ماج ال عى 


وليل الطالب ىكاب العا ”السار العصيه 


”اال 
مړ | سے | چو 
اساد و كياب رالمملوما م 
د لاائ 


اخاھےد 


1996 


4 1+ ٣ 0 

١‏ بة لداع الطباعة اشر راترزي 
ا والوایع نة - آبراج مسر لالعمير ۳ 414181 
الطابع ؛ المسورة اباك - بحري < 11٠.۸‏ إسكندرية 


الطبمة الأرلى 1996 


کے 


ا 


ي 


ہے ھے 


الفصل الأول : مفهرم البحث العلمى واليحث الأكاديمى ... .- 9 
الفصل النانى : خحطوات إعداد البحث العلمى 0 


الفصل النالث : استخدام المكتبات فى كتابة البحث e‏ 
الفصل الرابسع : استخدام كتب للمرا اجع فى كتابة البحث IT e‏ 
الفصل الخحامس : وسائل تجميع المعلومات للأبحاث العلمية .......... 109 
الفصل السادس ؛ الإجراءات الفنية فى كتابة الأبحاث BT‏ 
الفصل السابع الشكل النهائى للبحسثٹث LTR Ta‏ 
لاحن LOS a OL N E O‏ 
ولا : المصادر العربيية LO O‏ 
ثانيا : المصادر الأجنبية e E OE‏ 
DE Ea een e OLA Û‏ 


مھ دمه 


إهتمت البرامج التعليمية فى معظم الجامعات بالبحث العلمى فى مختلف 
الستويات الأكاديمية وبخاصة فى مستوى الدراسات العليا . ما جعل من 
متطلبات البرامج الدراسية على مختلف الستويات أن يقوم الطالب بعمل أبحاث 
وإعداد تقارير ورسائل علمية . ومن ناحية أنحرى أصبحت الجامعات التى توجد 
بها برامج أبحاث وبرامج للدراسات العليا تشترط من ضمن البرامج التى يتلقاها 
الطالي أن تكون له دراية ومعرفة بطرق مناهج البحث فى مجال تخصصه . 

ويهدف هذا الكتاب إلى التعريف بالأسس العامة لمناهج الببحث » ويعتير 
الكتاب مرشدا للطالب على التعرف على كل وسائل المعرفة فى مجال تخصصه 
ويساعده فى كتابة مختلف الأبحاث وفق الأسس والمعايير العلمية » ويشتمل هذا 
الكتاب على (7) سيعة فصول وثلاثة ملاحق : 

الفصل الأول يتعلق بمفهوم البحث العلمى والبحث الأكاديمى وأنواع 
البحوث بصقة عامة . 

اما المفصل الثانى فيوضح اهم حطوات إعداد البحث العلمى وتشتمل هذه 
الخطوات على الشعور بالمشكلة وتحديد المشكلة وكيفية الاطلاع على الدراسات 
المعلومات وكتابة الببحث بطريقة علمية . 

والفصل الثالث يعرف الباحث بطريقة استخدام المكتبة وكيفية الحصول 
على المعلومات والإطلا ع على الإنتا ج الفكرى الذى يهم الباحث . 

E 


أما الفصل الرابع فيناقش أهمية كتابة المراجع وطرق تنظيمها وأنواعها 
وخحصائها وأهميتها فى تقديم المعلومات المرجعية السريعة للباحث . 

ونظراً لأن وسائل ججميع المعلومات تختلف تبعاً لاختلاف المشاكل التى 
تواجه الباحث فإن الفصل الخامس يتاقش أهمية وسائل جميع المعلومات وهذه 
الوسائل تتمشل فى العينات والملاحظة والاستبيانات والمقابلة . كما يوضح هذا 
الفصل مزايا وعيوب كل وسيلة من وسائل جميع المعلومات وكذلك المواصفات 
الرئيسية لاستخدامها فى الببحث . 

ويعالج الفصل السادس أهم الإجراءات الفنية فى كتابة الأبحاث . وهذه 
الإجراءات تتمثل فى الاقتباسات وتوثيق المصادر وأسلوب الكتابة والأمانة العلمية ء 
وكذلك الطرق الفتية فى إخراج وطباعة الببحث . 

اا الفصل السابع فيناقش الشكل النهائى للبحث والملامح المادية للبحث 
دصقة عامة . 

وتشتمل اللاحق على قائمة بيلوغرافية لأهم المصادر العربية والأجنبية فى 
مجالات مناهج البحث » ويشتمل أيضاً على قائمة لأهم المصطلحات العلمية 
المتعلقة بموضوعات متاهج البحث فرتبة ترتيباً أبجدياً باللغة الأجتبية . 

وأحيراً اذ تقدم هذا الكتاب للباحشين والدارسين نتمنى أن يكون لهم 
مرشدا فی كتابة ابحاڻهم . وان يساهم هذا الكتاب فى الرفع من مستویى البحث 


الغلفي فق الاس الفله الج . 
ونسأل الله التوفيق 
1996 


الفصسل الأرل 
منموم السحتث العسلمى 
٭« مقدمة . 
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# أنواع البحوث بصفة عامة . 
# أنو اع البحوث الأكاديمية 


والبحتث الأكاديمى 


gk 


مقادمة : 


إن الإنسان مند نشأته تعرض لكثير من المشاكل التى واجهته حتى يتكيف 
مع البيئة التى يعيش فيها . 

٠‏ وهذه المشاأكل أما متعلقة يتلبية رغياته وحاجاته أو متعلقة بصعوبات قكيفه 
مع البيغة » واستطاع الإنسان أن يستخدم مختلف الوسائل والطرق فى بحث 
المشا كل التى واجهته فى مسيرة حياته » ومن الطرق التى استخدمها الإنسان فى 
سبیل البحث عن الحقمَيقة المصادفة والحاولة والخطاً . 

كما استفاد الإنسان من الخبرات السابقة التى اكتسبها من العرف 
والتقاليد > كما أن الأديان السماوية لها دور كبير فى تعميق التفكير عند الإنسان 
وفى تسهيل الإجاية للكثير من الأسئلة التى تواجهه » وعتدما تطورت البشرية 
كان التكهن والجدل والتأمل من العوامل المهمة التى استطا ع الإتسان أن يجسد 
بها المشاكل وفى بلورة الحقائق › وعندما تطور الإنسان كان للمنهج العلمى فى 
البحث دور كبير فى التغلب على مختلف المشاكل التى واجهته . 

وكان التوسع فى حياة البشر منذ القرن الخامس عشر والذى يتمشل فى 
العناية بالإنسان جسما وروحاً وثقافة وعلماً . واتتشار التعليم بين أفراد الجنس 
البشرى والا كتشافات العلمية وتنافس شعوب الأرض فی سباق التسلح والانفجار 
السکانى اکل التغذية والطاقة وفی العلم « والتطور اجان والاقتصادی › 
کل هذا دی إلى ضرورة اتباع المنهج العلمى فى البحث من أتبا ع المنهج العلمى 
فى البحث . وأن الانفجار الهائل فى كثرة المعلومات والتطور التكنولوجى لوسائل 
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النقل والانتقال واختراع الوسائل الحديثة فى الطباعة ونشأًة الجامعات والمؤسسات 
التعليمية الحديثة ووجود برامج لمدزاسات العليا فى كثير من جامعات العالم . 
كل هذا يعتبر من العوامل الإيجابية التى ساعدت غلى زيادة فعالية البحث العلمى 
فى العصر الحديث ... ومن ناحية احری فإن كثيراً من الدول المتقدمة والنامية 

ا تنظر لی البيحث العلمى على أنه اة المناهج والاحتراعات التأمينية 
التی تو تمن لليلاد آُداء قوتها الاقتصادية والعسكرية » وتساعدها 2 التخطيط 
للتنمية الاجتماعية . 

ولهذا رصدت كغير من الدول الميزانيات لأغراض البحث العلمى رأنشات 
العديد من المؤسسات المتخصصة لخدمة الببحث العلمى « وتطويره » » وارتبطت 
هذه المؤسسات بالدولة على مختلف المستويات » وفى كشير من الدول تربط 
مۇسسات البحوث العلمية يرئاسة الدولة مياشرة » كما ف إالاعخاد السوفيتى 
والولايات المححدة الأمريكية » أو كما فى .كندا حيث يرتبط مجلس اليحوث 
الرطي بالبراة» أو كما فى الهند يث يقبط شجلس الجوث الملمية 
والصتاعية بوزير حاص باسم وزير الموارد الطبيعية والبحوث العلمية . 

وفى بعض الحالات ترتبط البحوث بمۇسسات علمية مستقلة لا علاقة لها 
بجهاز الحكم كما فى الانيا الإحادية حيث لا ترتبط الجمعية الألانية للبحوث 
بجهة ة حكومية فھی شركة تتحون من i‏ الألمانية والجامعات ومعاهد 
اليبحوث المستقلة . 

كما قرتبط مؤسسات البحث فى كثير من البلدان با مجامع العلمية وفى 
ی ورن ا ا 
شون العلمية 5© . 


(1) شيت نعمان : العمل العلمى ومؤسساته فى البلاد المبتدثة . بغداد » وزارة الثقافة والفنون » 1978 
سلسلة دراسات (13) ص 154 - 156 . 


E 


ها عدة تعریقات لل یت وم هذه رينت 
وحقيقها بتقص دقيق ونقد عميق PT EEE‏ وإدراك 
لتسير فى ركب الحضارة العلمية وتسهم فيه إسهاماً حياً شاملا . 

أما إذا ايتعد البحث عن هذا الهدف فلن تكتب له الحياة وتضيع الجهود 
المبذولة فى سبيله ۾ ). 

P ._‏ الببحث تقصی او فحص دقیق لا کشاف معلومات ر علاقات حليدة 
ونمو المعرفة الحالية والتحقق منها» . 

« اليحث هو العمل الى يتم إجازه لحل أو محارلة حل مشكلة قائمة 

ذات -حقيقة مادية بينما يرى آخرون أن البحث ( هو الفحص والتقصى المنظم 
لمادة أى موضوع من أجل إضافة المعلومات الناجة إلى المعرفة الإنسانية أو 
المعرفة الشخصية ) » (. 

- « البحث استقصاء متظم يهدف إلى إضافة معارف يمكن توصيلها 
والتحقق من صحتها عن طريق الاختيار العلمى » ). 
(1) ثريا عبد الفتاح ملحس : منهج اليحوث العلمية للطلاب الجامحيين ٠‏ يروت » دار الكتاب اللبنانى 

. 24 للطاعة والنشر :1960 ص‎ 
)2( J. Francis Rummel. Art introduction to reserach procedure. New York : Harper 

and Row, 1904. p. 9. 

(3) محمد عجاح الخطيب : لحات قى المكتبة والبحث والمصادر . دمشق » 1975 ص 9 . 


(4) N. Polonsky. Sociol work research. chicago : University of Chicago Press, 
1962. p. 2. 
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- « البحث وسيلة للدراسة يمكن بواسطتها الوصول إلى حل لمشكلة 
م حددة وذلك عن طریق التقصى الشامل والدقيق لجميع الشواهد والأدلة الى 
يمكن التحقَق منها والتى تتصل بهذه المشكلة الحددة ) ). 

« البحث العلمى هو احاولة الدقيقة التافذة للتوصل إلى حلول 
للمشكلات التى تؤرق البشرية ويره » . 


« البحث هو الفحص أو التقصى المنظم الذى 0 إلى الزيادة فى 
العرفة الحاضرة ويتم بطريقة قسمح بالنقل والنشر والتعميم » ( 

- « البحث هو عرض مفصل أو دراسة متعمقة تمل كشفاً جديداً أو 
تأكيداً على حقيقة قديمة مبحوثة » وإضافة شىء جديد لها أو حل لمشكلة كان 
قد تعهد شخص بتقصيها وكشقها وحلها » على أن يشتمل هذا العرض أو 
الدراسة على كافة المراحل الأساسية التى مر بها . ايتداء من مديد المشكلة أو 
طرنح الفكرة إلى دعم كافة المعلومات والبيانات الواردة قى العرض بحجج وبراهين 
ومصادر كافية ووافية بالغرض » وعلى أن تمثل حصيلة هذا العرض 
والدراسة يإضافة أو إسهاماً فى إغناءجانب أو أكثر من جواتب العرفة 
البشريةم © 


(1) أحمد بدر : أصول البحث العلمى ومتاهجة . الكويت » وكالة المطبوعات » 1975 ص 19 . 
(2) فان دالین : مناهج البحث فى التريبة وعلم التفس . ترجمة محمد نبيل نوفل » وسليمان الخضرى › 
القاهرة » مكتبة الأنجلو المصرية » 1969 ص 9 . 
Ibid.‏ )3( 
(4) عامر إيراهيم كندبليجى : البحث العلمى دليل الطالب فى الكتابة والمكتبة والبحث . بغداد » الجامعة 
المستنصرية 179 م »ص 15 . 
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_ « البحث هو طلب الحقيقة وتقصيها وإذاعحها بين الناس . ومنهج البحث 
هو الطريقة التى يسير عليها دارس أو باحث ليصل فى النهاية إلى حقيقة فى 
موضوع من الموضوعات أو علم من العلوم يستوى ذلك التفسير والحديث والفقه 
والآداب والتاريخ وكل العلوم الإنسانية وغير الإنسانية ‏ . 

ونستطيع أن نستنتج من التعاريف السابقة أن البحث هو دراسة مفصلة 
لمشكلة معينة ودراسة المشكلة تعتمد على سس ومعايير علمية يتبعها الياحث 
لكى يتوصل إلى حقيقة المشكلة التى يبحشها . وإن الأبحاث بمختلف أنواعها 
تير مصدرا مهما لإثراء امحرقة البشرية . 


(1) عبد الرحمن : أضراء على البحث والمصادر . الرياض ؛» دار المعارف السعودية › 1977 ص 27 . 
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أنواع البحوث بصفة عامة 


إن مجالات البحوث واسعة ومتعددة فى مستوياتها العلمية كما أن أحجام 
والثقافية وهى فى مجملها تقع فى قسمين : 
( أ ) أبحاث نظرية بحتة . 
(ب) أبحاث علمية تطبيقية . 
وتطبيقية ؛ لأن ای يحث علمى تطبيقى لابد أن يسيقه أساس نظرى زيادة على 
ذلك فان تفسيرات تتائج البحوث العلمية بمختلف أنواعها تاج إلى حلفية 
نظرية » وإن كل المعارف الإنسانية بمختلف أنواعها لها علاقة بعضها يبحض › 
وعلی العموم فان أنواع الببحوث کر ومتنوعة ویمکن تميیزها وتصنيفها 
بطرق مختلقة 2 
1- من حيیث ميدان البحث : 

توجد البحوث التربوية / التاريخية / الأدبية / العلمية / الاجتماعية | 
الفلسفية وغيرها . 
2 من حيث مناهج الببحث : 


)1( فوزی عراييبة ¢ ونعیم دهمیش وافرون : الیب البحث فی العلوم الاجتماعية الإنسانية . الأردن 0 
الجامعة الأردنية 7۰ ص 6 . 
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3 من حيث المكان : 
ميدانية / ومعملية . 
4 من حيث طبيعة البيانات : 
كمية / كيفية . 
5 من حيث صيغ التفكير : 
استنتاجية / استقرائية . 
6 من حيث المدخل للبحث العلمى : 
بحوث ذات مدخحل واحد / بحوث ذات مدانحل متعددة . 
7_ من حيث القائمين بالبحت : 
بحوث فردية / بحوث جماعية . 
8- من حيث مستوى البحوث : 
1 بحوث أكاديمية ( فى مستوى الدراسات الجامعية وفى مستوى 
الدراسات العليا لنيل درجة الماجستير والدكتوراه) . 
2 بحوث أكاديمية متخصصة . 
3 بحوث متخصصة غير دراسية تقدم للمؤتمرات العلمية والهيئات 
المتخصصة . 


وسوف نشرح بالتفصيل أنوا ع البحوث الأكاديمية فى نهاية هذا البحث . 
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وفى كل البحوث على مختلف أنواعها وأغراضها لايد أن يقوم الباحث 
عند الإإعداد للبحث بالخطرات التالية : 

1ت اخحتیار عنوان الببحث وحديد مشكلة الببحث . 

2 - وضع خحطة الببحث والبدء بالقراءات الأولية . 

3 تثييت وصياغة الفرضيات الخاصة بالببحث . 

4 مديد طريقة ومنهج البحث وطريقة جمع البيانات والمعلومات . 

5 القراءة التحليلية لكل مصادر المعرفة التى لها علاقة بموضو ع الببحث 

مع تسجیل البياتات البيليوجرافية لکل المصادر . 


6 كتابة مسودة البحث وإحراجه وفق الأسس والمعايير العلمية . 
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أنواع البحوث الأكاديمية 


اقترنت البحوث الاكاديمية اقتراناً مباشرا - كما هو معروف - بظهور 
الجامعات » ومرت الجامعات على مر العصور بمراحل مختلفة تطورت خلالها 
أهدافها وتعددت وظائفها واتسعت مسئولياتها » وقبل أن تتعرض بالتفصيل لدور 
الجامعة فى العصر الحديث ولأنوا ع البحوث الأ كاديمية فى هذا العصر لابد لتا 
من ان نوضح دور العرب والمسلمين فى الاهتمام بالبحث العلمى » ودورهم فی 
تنمية المعرفة البشرية » وما هو مقدار اهتمامهم يطرق تقسيم الطلاب والدراسين 
وبالطريقة التى یمتح الطلاب بها الإجازات الدراسية . 
( أ ) البحث العلمى عند العرب والمسلمين : 


منذ القدم كان للعرب وللمسلمين دور فعال فى نشأة الجامعات » وهم 
أول من أدركوا الدور العلمى للجامعات فى تعليم وفى تربية الفرد وفى الإسهام 
فى زيادة المعرفة البشرية » وإن هناك حقيقة لا جدال فيها أن مراكز التعليم العالى 
الإسلامية كانت تستقبل طلابها لأكثر من قرن قبل تأسيس أوائل مثل هذه 
امراكز فى أوربا » فقد تأسست جامعة القرويين عام 859 م وهى اول جامعة فى 
العالم » ما جامعة الأزهر فقد تأسست عام 972 م » وجامعة قرطبة فى النصف 
الأول من القرن العاشر » والجامعة المستنصرية فى القرن الثالث عشر الميلادى ء 
ومن المؤكد أن جامعة بولونيا لم تؤسس إلا سنة 1158 م » وجامعة السوريون عام 
0 م » وإن الجامعات الأوربية اتبعت نفس النظم المتبعة فى الىجامعات العربية ء 
وعن طريق الأندلس وجنوب أوربا انتقلت الحضارة العلمية إلى أوربا » وقد إتسم 
الفكر العلمى فی العصر العربى الإسلامی بغزارة الإنتاج > فقد نقل العلماء 
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العرب التراث الإغريقى وزادوا عليه وأضافوا إليه »> كما اعترف لهم بالفضل 
والسبق فى كثير من ميادين العلم وظلت مؤلفاتهم المراجع المعتمدة لدى جامعات 
أوربا حتى القرن السابع عشر » كما أن الجامعات الغربية طبقت كل النظم 
التعليمية والإدارية المتبعة فى الجامعات العربية » وإن الجامعات العربية تعتبر أولى 
الجامعات فی العالم التى آنشات نظم الامتحانات و نظم الإ جازات الدراسية . 

ويما أننا بصدد شرح أنواع البحوث الأكاديمية فلهذا ستوضح بالتفصيل 
تظم الإجازات العلمية المتبعة فى الجامعات العريية . 
() الإجازات العلمية 
جيداً منذ مد بعيد قيل أن يكون التقليد معروفاً لدى الجامعات الأوربية » ولهذا 
فقد أصبح نزوح العلماء من أحد مرا كز التعلم إلى مركز أحر حاصية معروفة من 
زمن يعيد فی الحياة العلمية الإسلامية ( ولربما کانت هذه الهجرات المستمرة 
بحنظيم التعليم الإإسلامى العلمى وهى ( الإجازة ) والإجازة عيارة عن دبلوم 
مکتوب يمنحه الاستاذ لتلميذه عندما یکمل الأخير بنجاح درره دراسية وبهذا 
يمنحه الحق بأن يعلم الآخرين الموضوع أو المواضيع التى كان يدرسها . 

وكان الشيوخ يمنحون طلابهم الإجازات وهى شهادة يكتبها الشيخ على 
ألورقة الأرلى أو الأ خيرة من الكتاب يئت فيها للطاليب قرأءة هذا الكتاب ویجیز له 
تدریسه ٤‏ و کان يجوز للطالب ان يحصل على إجازة فی موصوع معیںن 


(1) رفعت عبيد » ينج : من الذى أوجد نظام الجامعات فى العالم . ترجمة على بلحوق » الأسبوع 
الثقافى ص 7 . 
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ومازال طالباً فی موضوع اخر > و کاتت تتسلسل الإجازات فى مولف إلى أخر من 
وصلت إليه فيقول امجيز اأجزتك بحق سماعى من بحق سماعه عن e‏ 
وهكذا حتى المؤلف . وقد عرقت هذه الإجازات فى مطلع القرن الرابع الهجرى ء 
وکان يشترط لن يشتغل بالطب أن یجتاز امتحاناً »> وينال شهادة مكتوبة دد له 
الأمراض التی یمکن أن یتصدی لعلاجها » وقد روی ان ثابت بن سنان کان 
يمتحن الأطباء ويحدد لكل واحد متهم ما يصلح أن يتصدى لعلاجه من 
الأمراض 7 . 

الإجازات الدراسية فى فترة العصر الأول لاإإسلام كانت بمثابة تصريح 
بالصلاحية للمهنة العلمية أو الوظيفة كالتدريس والقضاء » فهذا النوع من 
الإ جازات يشبه شبھاً کثيراً الشهادات العلمية الحديثة » وصحيح انه لم يکن هناك 
نظام امتحان بالمعنى المصطلاح عليه اليوم لكن الاستاذ كان يستطيع يالمارسة أن 
يتحرف على درجة تلمىذه العلمية بالسۇال والمتاظرة والمذاكرة »> ومن هناك يترسح 
لاختيار الإجازة 2ء وقد ظل هذا تظاماً معمولا إلى أوائل القرن حيث أبدل ينظام 
اللامتحانات العصرية التى تمنح الشهادات الجامعية . 
(ج) البحث الأكاديمى فى العصر الحديث : 


لقد أأصبحت الجامعات فى هذا العصر لها دور مهم فى تقدم الجتمع الذى 
البشرية المتخصصة ولکن أصيح من اهم وظائن الجامعات : 


(1) عبد الحليم متتصر : تاريخ العلم ودور العلماء العرب فى تقدمه . القاهرة » دار المعارف > 1969 م 
ص 68 :10 جمادى الثانية 1395 . 
(2) عبد الهادی التازی : جامع القررين . یروت ؛ دار الكتاب اللبنانى 1973 م“ ص 432 ٤‏ 


A 


1 حماية التراٹ الإنسانى والحفاظ على نتاج الفكر البشرى . 

2 - البحث العلمى وكشف أسرار الكون وتنمية المعرفة بشتى ألوانها . 

3 تلبية متطلبات اجتمع وتزویده بالتخصصين 

والتكنولوجى للدولة والبيئة التى توجد فيها الجامعة . 
6 نشر البحوث العلمية التى جريها عن طريق وسائل النشر المعروفة . 
أونستطيع أن نقول إن رسالة الجامعات رسالة حضارية فى الابتكار وتنمية 

المعرفة » ولهذا أصبحت الجامعات لها دور طليعى فى القيام بالأبحاث العلمية فى 
مختلف فروع المعرفة » وإن البرامج التعليمية فى معظم جامعات العالم امتمت 
بالببحث العلمى فى مختلف المستويات الأ كاديمية وخاصة فى مراحل الدراسات . 
ما جعل من ضمن متطلبات البرامج الدراسية على مختلف أنواعها أن يقوم 
الطالب يعمل أبحاث مخت إشراف الأساتذة زيادة على المقررات الدراسية » وفى 
الجتمع وحاجاته . ) 

ولقد أصبحت الجامعات التى يوجد بها برامج أبحاث وبرامج للدراسات 
العليا تشترط من ضمن البرامج التى يتلقاها الطالب أن تكون له دراية ومعرفة 
بطرق مناهج البحث فى مجال تخصصه ؛ لأن مناهج البحث فى مجال الدراسات 
الأدبية مثلاً تختلف عن مناهج البحث فى الدراسات التربوية والنفسية وهكذا > 
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وزيادة على ذلك فأن مادة مناهج البحث تفيد الطالب الجامحى وطالب الدراسات 
العليا فى التعرف على كل رسائل المعرفة فى مجال تخصصه وتساعده فى كتابة 
- ويمكن تصنيف البحوث الاكاديمية الى ثلاثة انواع :- 

1 _ البحوٹ الجامعية : تقرير / مقالة / ببحث / مشرو ع . 

2 . بحوث الدراسات العليا : بحث دبلوم / رسالة ماجستير / أطروحة 

د کتوراه . 

3 _ البحوث الأ كاديمية المتخصصة . 

وسنتناول کل نوع من هله البحوثٹ بالتفصيل ذاکرین طبيعتها 
وحصائصها وميزاتها : 
1 البحوث الجامعية : 

كما هو معروف الآن فى معظم الجامعات يكلف الطلاب من قيل 
الأساتذة والمشرفين على دراستهم بعمل بحوث سنوية أو يحوت فصلية ¢ وهذه 
الببحوث فى العادة يتم حديد عنارينها من قبل الأستاذ المشرف وتكون هذه 
البحوث فى الغالي مكملة للمنهج الدراسى الذى يتلقاه الطالب » وفى معظم 
الأحيان ما يحدد الأستاة طول البحث وعدد صفحاته وكذلك يرشد الطالب 
لنوعية المراجع التى يستعين بها فى كتابة الببحث . 

وهتاك عده تسمیات للبیحث الذى يدم فی مستوی المرحلة الجامعية 
قد نسمیه ( تقریر = ۸٤۴0۸۳‏ ) أو مقالة ويقابلها فى الإجليزية ( مقالة = 
PAPER‏ ) او ( بحٹ E584۷‏ ) ویجانب البحوٹ التی یکلف بھا الطلاب 
طوال دراستهم تشترط بعض الجامعات أن يقوم الطالب فى آخر سنة التخرج 


0 


باي ما يسمى بالبحٿ RESEARCH‏ أو تقد„ ) مشرو غ = PROJECT‏ ( 
کما هو متبح فى الكليات العلمية لكى يستوفى الطالب المتطلبات الدراسية 
للحصول على الشهادة الجامعية البكالوريس أو الليسانس » وإن جميع البحوث 
التى يقوم بها الطالب فى المرحلة الجامعية الأولى لها عدة ميزات : 

1 تعود الطالب على استخدام المحتية > والإطلا ع على الإتتاج الفكرى 


۰ وكل مصادر المعرفة فى مجال تخصصه 
2 تفيد الطالب فى الحصول على معلومات » ومعارف جديدة زيادة 
على ما يحصل عليه فی الحاضرات 
3 - قشجيع الطالب على التعود على عادة القراءة » وعلى الدقة فى 
العمل »> وعلى حمل المسئولية 
4 - تساعد المدرس على كشف مواهب الطلاب واستعداداتهم كما انها 
تساعده فى تقييم الطلاب ت 


5 _ تعود الطالب على القدرة على التفكير » والقدرة على تنظيم المعلومات 
والحقائق ومقارنتها وحليلها » وبعد ذلك کتایتها بأسلوب علمى . 
6 إتباع الطريقة العلمية فى البحث من شأنه أن يفيد الطالب فى حياته 
العلمية بعد التخرج »> ویهیده فی القيام بأبحاٹ أحری على مستوی 
الدراسات العليا أو غير ذلك . 
بحوث الدراسات العليا : 
بحوث الدراسات العليا فى الغالب أكثر تخصصاً من البحوث الجامعية ومن 
همها بحوث الدبلوم / والماجستير / الد كتوراة » ولزيادة التوضيح يمكن مناقشة 
طبيعة هذه البحوث كالاتى : 
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( أ ) بحوت الدبلوم : 
فى مرحلة الدراسات العليا يتوجب على الطالب أن يتعلم الكثير من 
اموضوعات التخصصة يشكل يختلف عن الدراسات الجامعية الأولية » وكثيرا ما 
يطلب الأساتذة من طلاب الدراسات العلیا فى مستوى الديلوم كتابة بحت فى 
درس معین أو كتابة بحٿ قبل التخرج »> وفى العادة تكون نوعية هذه الأبحاث 
موسعة أكثر من البحوث الصيفية » وإن -حجم هذه البحوث يتحدد بمو جب 
متطلبات الدراسة والوقت المقرر للطالب للحصول على الديلوم » وبحوث الدبلوم 
تفيد الطالب فى التعرف على مناهج البحث قى مجال تخصصه وتعده لمواصلة 
الأبحاث مستقيلاً فى مستوى الماجستير والد كتوراة . 
(ب) رسالة الماجستير : 
رسالة الماجشتير هو البحث الذى يعده طالب الدراسات العليا من أجل 
حصوله على درجة الماجستير » ودرجة الماجستير مرحلة دراسية عالية تلى مرحلة 
البكالوريوس »ء وهذه المرحلة تعد الطالب بعد ذلك للحصول على الدكتوراة ء 
وفى العادة بحث الماجستير يقوم به الطالب كما أن المشرف قى الغالب يشرف 
على کل المراحل الختلفة لتحضير وكتابة الببحث » وإن بحوث الماجستير تختلف 
عر الببحوث الأحرى اذ انها تمتا: ز بالآتی : | 

1 - تستغرق مدة طول وفى الغالب لا تقل عن سنة أو سنتين . 

2 - رسالة الماجستير تتناول موضوعاً جديداً فى أحد فروع المعرفة . 

3 تهدف رسالة الماجستير أن يدرس الطالب ظاهرة أو مشكلة معينة . 

4 _ تفيد الطالب فى اكتساب مارب أوسع فى البحث والتحقيق . 

5 تعتبر امتحاناً يعطى فكرة عن مواهب الطالب وعن استعداده لتحضير 

درجة الد كتوراة فيما بعد . 


(1) على جواد الطاهر : منهح البحث الأدبى . بغداد جامعة بغداد 1970 م .ص 35 : 
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ل جے) رسالة الد كتوراة : 
لكى يتحصل الطالب على درجة الد كتوراة تشترط كثير من الجامعات أن 
يشوم الطالي بتقديم بحث سيمى فى العادة بالأطرو-حة ء وإب لوقت الذى 
الطالب 2 على درجة م يختلف ن اا لأخرى رفی 
لااد اون فت وال سا ل ا 
الجامعات الأمريكية تشترط على الطالب ًن يمر يالمراحل الد راسية الاتية قبل البدء 
فی کتابة الأطروحة : 
- أن يأخذ الطالب موادا تخصصية فى مجاله حتى يستطيع أن يكون له 
خلفية علميه متازة فى الجال الذى يريد أن يبحث فيه » وفى العادة يقوم الأستاذ 
اللشرف باحتيار المواد التتخصصية التى تفيد الطالب 
- أن ينجح الطالب قى الامتحان الشامل فى الفرع الذى تخصص فيه » 
والامتحان فى الغالب مقسم إلى شفهى وريرى حت إشراف عدد من الأساتذة 
لا يقلون عن أربعة بما فيهم المشرف . 
- أن يقوم الطالب يإعداد حطة البحث » وأن يشرف الأستاذ المتخصص 
على كل مراحل إعداد الخطة »› وأن تعتمد من قبل الكلية الختصة . 
4 - بعدها يبدا الطالب فى كتابة الأطروحة مت إشراف الأساتذة 
المتتخصصين › » وتستغرق مدة كتابة الببحث من سنة إلى سنتين . 
5 - بعد الانتهاء من الكتابة تناقش الرسالة علنياً من قبل لجنة متخصصة 
لا تقل عن ثلاثة بمن فيهم المشرف . 
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أما فى النظام الإخليزى والأوربى فإنه فى غلب الأحيان يقوم الطالب 
بكتابة أطروحة الد كتوراة حت إشراف أستاذ متخصص ويمعاونة عدد من الأسائذة 
الذين لهم علاقة بالموضوع الذى ييحثه الطالب » كما أن بعض الجامعات تشترط 
أن يكون الطالب حاصلااً على درجة الماجستير قبل البدء فى التحضير لدرجة 
الد كتوراه » وبعض الجامعات الأخحرى يسجل الطالب باسم الحصول على 
الماجستير وعندما يتم الطالب بنجاح متطليات الحصول على الماجستير يرشحه 
أستاذه المشرف لبحث درجة الد كتوراة . 


والميزات التى تمتاز بها بحوث الد كتوراة كالاتى : 
1 - العمل على إثراء المعرفة الإنسانية بما تقدمه من نظريات جديدة 
وأفكار مبتكرة تطور المعرفة وتدفع بها إلى الأمام . 
2 تنمى القدرة لدى الطلاب للقيام بعمل أبحاث متجددة آئتاء حياتهم 
العملية . 


o 


3 أطروحة الد كتوراة تعتمد على مراجع وسح ويراعة فی التحليل 
ف الببحث ومقدرته على الإنتاج العلمى 
1 البحوث الأكاديمية المخخصصة : 


كيرا ما تقوم معظم الجامعات بأبحاث مع مختلف المؤسسات المهتمة 
بالبحث العلمى ؛ ويقوم الأساتذة والباحثون - بجانب القيام بالقدريس - 
با مساهمة فى الأبحاث التى تقوم بها الجامعة . كما أن كل الترقيات العلمية 
لأعضاء هيغة التدريس تشترط أن يقوم الأستاذ الجامعى بعمل أبحاث ابتكارية فى 


E 
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مجال تخصصه » وفى معظم الأحيان تقوم الجامعة بنشر معظم الأبحاث بكل 
الوسائل الختلفة وكثيراً ما تنشر الأإبحاث التى يقوم بها الأساتذة والباحثون فى 
الدوريات والجلات المتخصصة أو عن طريق الإ ادات والجمعيات المهنية › وإن 
هذه الأبحاث تعتبر ذات أهمية بالغة فى إغناء المعرفة . 


-» 
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رسم توضيحى لأنواع البحوث 


١ 


1 o 000 oOo Of 


الإجازات العلمية فى البحوث الجامعية الأولية مك انك البحوث العخصصة غير 
فترة العصور الأولى الى يقوم بها الطلاب العليا لنيل الدرجات الدراسية فى مختلف 
لاإسلام أشاء الدراسة الجامعية العلمية فروع المعرفة 


| 7 1 1 | 1 |0 ]ا 
القالة التقرير مشروع بحث الدبلوم رسالة رسالة البحوث التى تقدم البحوث الابتكارية 
الماجستير الدكتوراة للموتمرات العلمية الشی تشر فى 
والهيغات التخصصة المجلات التخصصة 

والعامة والسحف 


الفصل الشانى 
خطوات اأعداد الىحت العلمى 


# الشعور بمشكلة البحث . 

.تحديد مشكلة البحث . 

# الإطلاع على البحوث والدراسات السابقة . 
*# صياغة الفروض . 

*# حصر مصادر الموضوع . 

# تدوين المعلومات وتنظيمها . 

٭ كتابة البحسث . 

# الشكل النهائى للبحث . 

* قائمة المصادر . 
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خطرات إعداد البحث العلمى 

أولأ - الشعور بمشكلة البحث : 

يختار الباحث موضو ع البحث الذى يتفق مع ميوله وقدراته وثقافته العامة . 
حاصة إذا كانت هناك فرصة أمامه للاختيار . أما فى حالة الموضوعات التى لا 
تتاح الفرصة فيها أمام الطالب لكى يختار أو يفاضل فإنه يبدا على الفور بعد 
خلال قراءاته الاستطلاعية فى مصادر المعلومات العامة كدوائر المعارف والتراجم _ 
وا لمعاجم » وغيرها . فضلاً عن الكتب المتخصصة التى تتتاول الموضوع 
بالتفصيل » ويراعى عند وضع الإطار العام وضو ع البحث ما يلى : 

1 ديد وتشبيت الموضوعات الرئيسية والثانوية . 

2 - ترتيب موضوعات البحث ترتيباً موضوعياً ومنطقياً . 

3 - عدم الإغراق فى التفصيل وتقديم الأهم على المهم . 

4 الربط بين أجزاء الموضوع . 

وقد يحدث فى أغلب الأحيان أن الأستاذ فى الجامعة هو الذى يحدد 
الموضوع للطالب ويطالبه بالكتابة فيه » ولكن أحياناً يترك أمر اختيار موضوع 
البحث إلى الطالب » وفى هذه الحال ينبغى للطالب أن يلاحظ النقاط التالية : 


(1) محمد -جمسين زهرى وآحرون : الكتيات وطرق البح الكويت » إدارة المناهج والكتب 
المدرسية 1980 . . ص 85 ۰ 
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( ) عليه آن یختار موضوعاً مناسباً لقابلیته واستعداده . 
(ب) عليه أن يتجنب المواضيع الخامضة ويكتب فى الموضوع الذى يتميز 
بالدقة والوضوح . 
(ج) عليه أن يختار موضوعا تتوفر فيه المصادر والمراجع . 
( د ) عليه أن ينتخب موضوعاً له رغبة فى تتبعه ليدفعه ذلك إلى العمل 
وليشعره بالمتعة وعدم الشعور بالملل ). 
وفى الغالب تتحدد منابع المشكلة وطريقة اختيارها بما يأتى : 
( أ ) الحبرة الشخصية : 
فى بعض الأحيان يواجه الإنسان مشكلة أو ججربة أو حادثة . هذه المشكلة 
تطرح عدة تساؤلات حول بعض القضايا والأمور التى يعجز عن إيجاد تفسير لها ء 
ونتيجة لذلك فإن الشخص يقوم بإجراء الدراسات » وإيجاد المعلومات التى من 
شأنها أن تساعده فى الوصول إلى تفسير وشرح للمشاكل التى واجهته . 
(ب) القراءة الناقدة التحليلية : 
« إن القراءة التاقدة لما ختويه مصادر المعرفة من أفكار ونظريات قد تثير فى 
ذهن الباحث عدة تساؤلات حول صدق هذه الأفكار » وهذا يدفعه إلى الرغبة 
فى التحقق من تلك الأفكار أو النظريات وبالتالى فإته يقوم يإجراء دراسة أو بحث 
حول فكرة أو نظرية يشك فى صحتها» . 
(1) عبد الجبار عبد الرحمن : المكتبة ومنهج البحث ء العراق » دار الطباعة الحديثة + 1972 م . ص 78 . 


(2) فوزى غرايبة وآخرون : أساليب البحث العلمى » فى العلوم الاجتماعية والإنسانية » الأردن » الجامعة 
الأردنية »1977 م . ص 20 . 
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(ج) ما کتب سابقشا من بجوت : 

كيرا ما جد فى بحوث علمية سابقة إشارة إلى موضوع أو مشكلة أو 
مجموعة من الموضوعات والمشاكل التى تستحق الدراسة واليحث » حيث أن 
الكاتب لم يستطع بحثها أو دراستها لضيق الوقت عنده » أو لعذم توفر الإمكانيات 
اللازمة - ومن هنا يستطيع باحث آخر أو أكثر أن يبدا دراسته من حيث انتهت 
دراسة غيره . « وإضافة إلى الموضوعات والمشاكل التى يقترحها الباحثون فی 
a a SG DS‏ لببحث اخحر متمم لھا فی 
نفس الاه » أو فى إجاه عا کس » ویکون ذلك من خلال قراءة تلك البحوٹ 
وفهمها ودراستها » . 
انيا تحديد مشكلة البحث : 

يو كد المشتغلون بالبحث العلمى أن احتيار مشكلة البحث وغديدها . ريما 
يکون أصعت من إيجاد الحلول لھا . کماان هذا التحديد والاختيار سيترتب 
عليه أمور كثيرة منها : 

نوعية الدراسة التى يستطيع الباحث أن يقوم يها . 

طبيعة المنهج الذى يتبع 1 

_ حطة الببحث وأدراته . 


- بالإضافة إلى نوعية البيانات التى ينبغى للباحث أن يحصل عليها . 


(1) عامر قنديلى : البحث الملمى » دليل الطالب فى الكتابة والمكتية والبحث » بخداد » مطبعة عصام » 
9 م . ص 30 » 
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إن أول خحطوة فى مديد المشكلة هو أن يقوم الباحث بقراءة كل مصادر 
الإتقاج الفكرى المتعلقة بالمشكلة التى يريد أن يبحثها » ون يقوم أثناء القراءة 
بعمل ملاحظات أرلية واستطلاعية ". وهناك بعض الاعتبارات التى يجب 
مراعاتها عند اختيار مشكلة البحث وخديدها : 


( أ ) أن تكون المشكلة قايلة الببحث . 

(ب) أن تكون مشكلة الببحث جديدة . 

(ج) يجب أن تضيف مشكلة البحث إلى المعرفة شيعا جديداً . 
( د ) أن تستحوذ المشكلة اهحمام الباحث ورغبته . 


(ه) أن تكون المشكلة فى حدود إمكانية البحث من حيث الوقت 
والتكاليف والكفاءة والتخصص ت 
إن حديد مشكلة البحث يعادل تصف البحٿث » و مديد المشكلة من شأنه 
أن يوفر على الباحث الكثير من الجهد والوقت ويمكن إتباع القواعد التالية عند 
محديد المشكلة بشکل نھائی : 


1 کن واثقاً من ان الموضوع الذى اخحترته لیس غامضا أو عاماً 
بدر جه كبيرة : 


2 يمكن أن عل مشكلة البحث أكثر وضوحاً » إذا قمت بصياغتها 
على هيئة سؤال يحتاح إلى إجابة محددة . 


(1) أحمد بدر : أصول البحث العلمى ومناهجه » الكويت » وكالة امطيوعات » 1973 م . ص 79-15 . 
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يعض متها البحث أو الدراسة . 
اا ا و ا د 
الم طلحات » وهذا التعريف لا يفيد القارئ فقط يل هو اساسى 
ليحت أيضاً ؛ لإنه جزء من مديد مشكلة الببحث ذاتها 1 
ثالنا : الإطلا ع على البحوث والدراسات السابقة : 
السابقة له عدة فوائد بالئسية للباحث وللموضوع الذى یرید ان ڻه » وهن هم 
هذه الفوائد : 
1 _ يتجنب الأحطاء التى قعرضت لها البحوث السابقة . 
2 - توفير الوقت للباحث للتعرف على مهارات جديدة . 
3 يتجنب الباحث التكرار فى دراسة مواضيع بحثت من قبل : 


4 - يستطيع الياحث أن يقارن موضوع بحثه مع البحوث الأخرى فى 


(1) تفس المصدر : ص 87-86 : 
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رابعا- صياغة الفروض : 

يمكن للياحث أن يضع الفرضية قبل أن يقوم بملاحظاته أو أثناء القيام 
بهذه اللاحظات . غير أنه ما لا شك فيه أن صياغة الفرضية تتوقف يالدرجة 
الأولى على طبيعة المشكلة المدروسة ومدى فهم الباحث لهذه المشكلة وطريقة 
بحغه » فإذا كانت الفرضية معروفة فى السابق وجب على الباحث أن يقوم 
بالملا-حظات والتجارب للتأكد من صحتها . أما إذا كان الباحث يصدد بحث عن 
معارق جديدة فعليه أن يقوم اول بملاحظة. الوقائع وبعد ذلك يضع الفرضية 
على ضوء ملاحظانه 0 . 
تعريف الفرضية : 

1- القفرضية تفسير مؤقت أو محتمل يوضح العوامل أو الأحداث أو 
الظروف التى يحاول الباحث أن يفهمها ©. 

2 _ الفرضية هى تفسير مؤقت لا يزال بعيداً وبمعزل عن الحقيقة 
وامتحان الواقع » ثم إذا ما درس وامتحن الواقع أصبح بعد ذلك إما 
فرضا خحطاً وزائفاً ویجب رفضه وتعدیله » أو صحیحاً یصلح أن یکون 
قانوناً يفسر مجرى الظواه ( . 


)1( فرج موسی الريض » على مصطفى الشيخ : مبادئ اليحت التربوى عمال ببروت »الدار العريية 4 
د ت > ص 30 . 
(2) دیویولد ب . فان دالبن : متاهج البحث فى التريية وعلم النفس » ترجمة محمد نبيل وأخرون i‏ 
القاهرة » مكتبة الألجلو 1969 م » ص 256 . 
(3) محمد حسین زهری واحرون : الكتبات وطرق البحث »> ص 105 - 106 : 
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مصادر الفرضية : 
أهم المصادر التى يعتمدها الباحث فى تكوين وصياغة الفرضيات : 
1 الملا حظات والتجارب الشخصية . 
2 الفرضيات رالنظريات السابقة 
3 _ دراسة البحوث السابقة . 
4 _ خبرة الباحث . 
5 _ التجارب والقياسات . 
6 الإطلاع على مصادر المعرفة . 
7 تفكير الباحث وإبداعه . 
شروط الفرضية الجيدة : 
1 _ يجب أن تكون الفرضية دقيقة وواضحة . 
2 - يجب أن تكون الفروض قابلة للاختبار . 
3 يجب أن تكون الفروض ذات فائدة تطبيقية ويمكن تطبيقها عملياً . 
4 - يجب أن يعتمد الباحث على عدة فروض محتملة ولا يعتمد على 
فرض واحد . 
5 _ الفرضية يجب أن تعتمد على المعلومات والوقائع المتوفرة ' 
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خامسا- حصر مصادر الموضوع : 

هذه المرحلة تعتبر من أهم المراحل فى إعداد البحث . إذ تتطلب هذه 
المرحلة من الباحث الإطلاع على كل ما يتعلق بالإتتاج الفكرى المتعلق 
يموضوع بحثه » وبهذا الخصوص على الباحث أن يقوم بعمل الأتى : 
( أ) استعمال المكتبات : 

على الباحث أن يتوجه إلى أمناء المكتبات أو إلى موظفى خدمات القراء فى 
المكتبات ليستفسر عن المكتبات » ومحتوياتها وطرق تنظميها وعن نظام الإ عارة 
والتعليمات الخاصة بها . وعن أوقات فتح المكتبات والساعات التى يسمح للطلية 
بالدراسة فيها » وعن نظام الإعارة والخدمات التى تقدمها المكتبات للقراء 
وحدمات التصوير والطياعة . 

وعلی الياحث أن يفهم النظم المتبعة فى حقظ مجموعات المكتبات » هل 
تتبع المكتبات نظام الرفوف المفتوحة أم المغلقة » وهل يوجد با مكتيات أدلة توضح 
كل التعليمات المتعلقة بخدمات المكتيات . 
(ب» فهارس المكبات : 

على الباحث أن يطلع على فهارس المكعبات بمختلف أنواعها » وعن 
طريق الفهارس يستطيع الباحث أن يتوصل إلى العديد من مصادر المعرفة المتعلقة 
بموضوع بحئثه » واستعمال الفهارس يتطلب دراية ومعرفة بنوعية الفهارس وطرق 
التصنيف المتبعة فى المكتبة . 
(ج المراجع : 

المراجع بمختلف أنواعها هى كتب يرجع إليها الباحث بقصد الحصول 
على معلومات أو حقائق محددة لكثير من المصطلحات رالتعريفات المتعلقة 
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ببحثه » وفى تفس الوقت تفيد المراجع فى إعطاء مدخل أولى للمعلومات في 
مختلف فروع المعرفة ء واستعمال المراجع يتطلب خبرة فى طريقة استعمالها » 
وأهم المراجع التى من الضرورى أن يطلع عليها الباحث هى : 

( المعاجم - الموسوعات ‏ معاجم التراجم - الأطالس - الأدلة - الكتي 
السنوية ‏ المسلسلات - الكشاقات ‏ المستخلصات ‏ الببليوجرافيات ) . 
( د ) الدوريات 

الدوريات هى عبارة عن مطبوعات تصدر فى فترات منتظمة و غير 
منتظمة . والدوريات تفيد الباحث لأنها فى الغالب تنشر أحر ما وصلت إليه 
اليحوث فى فروع المعرفة » والمعلومات التى تقدمها الدوريات أحدث من 
المعلومات التى تقدمها الكتب . 
(ه) مصادر المعلومات الأخحرى : 

بالإضافة إلى ما سبق على الباحث أن يطلع على كل مصادر المعرفة غير 
على المطبوعات الشعبية التى تصدرها مختلف المؤسسات رالأمانات ويطلع أيضاً 
على البحوث والتقارير التى تقدم فى المؤتمرات العلمية . 
( و) تسجيل البيانات الخاصة بمصادر الموضوع : 

من المهم جد للباحث أن يكون منظّماً فى عملية الإطلاع على المصادر 
الخصوص عليه أن يقوم بعمل الآتى : 
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1- يدون كل مصدر على بطاقة منفصلة مقَاس 3 × 5 بوصة لسهولة 
( أ ) إذا كان المصدر كتاباً » عليه أن يدون كل التفاصيل الببليوجرافية ( 
رقم التصنيف ) المؤلف - العنوان - الطبعة _ مكان النشر_ الناشر- 
تاريخ النشر - رقم الصفحة . 
(ب) إذا كان المصدر دورية عليه أن يدون ( كاتب المقال ‏ عنوان المقال _ 
عنوان الدورية _ السنة _ العدد_ تاریخ نشر المقال . صفحات 
المقال بالدورية ) . 
2 بعد الانتهاء من تسجيل المعلومات الببليو جرافية عن کل مصدر على -حدذه 
يصبح الباحث مستعداً لقراءة مصادر بحثه » مصدراً بعد أخر » وقبل مديد 

أ - ترتيب بطاقات المصادر حسب موضوعات أو فصول البحث للتأ كد من تغطية 
جح ا البسحث »> وحتی یتم الببحث من دید عن مصادر 
للموضوعات التى لم تتم 

ب _ التأكد من جدارة وخبرة مؤلفى المصادر - كل مصدر على حدة- . 

ج أن تكون مادة المصادر العلمية حديثة قدر الإمكان خاصة فى المجالات 
العلمية سريعة التطور » والتأأ كد من سنة النشر أو تاريخ طبع المصدر » مع 
تفضيل الطبعة الأحدث خاصة فى الموضوعات المعاصرة » وفى هذا الجال 
تل الدرريات المادة العلمية الأحدث دائماً . 
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أن تتصف مصادر الببحث بالأصالة » بمعنى أنه إذا وجدنا كتاباً قد تقل 
عن کتاب آخر. > فمن الأفضل فی هذه الحالة استعمال الكتاب أو المصدر 
الأصلى . 
الاستعانة يالو سائل التوضبحية ية الوار ده فی a‏ الموضو ٤‏ ¢ کالجداول 
ری ھی برو ور وا ادد 
سادسا _ تدوین المعلومات وتنظيمها 
أن يدوت الباحث المعلومات الخاصة بيحثه على بطاقات أخرى ( 5 × 8 بوصة ) 
أكبر من التى استخدمت فى كتابة البيانات الببليوجرافية - ويكتب رأس الموضوع 
بالقلم الرصاص - على سبيل التجريب فى الركن الأيمن للبطاقة » أما الركن 
الأعلى الأيسر فلكتابة اسم المؤلف والمرجع والصفحة باخحتصار ( والتقاصيل 
مكتوية على البطاقة قة الصخيرة ( » ويخصص بقية البطاقة لتدوين ع المعلومات 
( استخدام البطاقة أفضل من كتاية المعلومات فى كراسة أو دوسيه ) وذلك 
لسهولة ترتیب وإأعادة ترتیب البطاقات أو إضافة او حذف ما ريده طالب الببحث › 
وعند تدوين المعلومات على البطاقات يجب أن تراعى القواعد التالية : 


1 . التأكد من المعلومات الببليوجرافية عن كل مصدر . 


2 _ خديد الصفحة أو الصفحات التى يتم منها الاقتباس »› ومن المستحسن 
أن يخصص لکل اقتباس بطاقة معلومات واحدة »على أن ي يتم ترقيم 
البطاقات ترقيماً مسلسلا .. 
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3 عدم كتاية أية معلومات فى ظهر البطاقة . 
4 - على الباحث أن يكون دقيقاً فى نقل الأراء العلمية للأخرين . 
5 - عند إضافة معلومات بجانب المعلومات التى تم اقتباسها يستحسن أن 
تكتب المعلومات المضافة بطريقة مختلفة » وذلك باستعمال حير مميز 
أو حط ميز فى الكتابة . 
6 الكلمات والألفاظ والجمل المحرادفة » والمكررة ذف وتوضع نقط 
7 - يجب أن تكون المعلومات المدونة على بطاقة المعلومات مترابطة وتلبى 
متطلبات مشكلة الببحث . 
8 - على الباحث أن يجمع كل المعلومات المتصلة بموضوع مشكلة بحثه 
من بعید أو قريب . 
هذه المرحلة تعتبر من أهم المراحل قى إعداد البحث ؛ لأن كتابة البحث 
هى التى تظهر شخصية الباحث وقدرته على استيعاب الأفكار العلمية وتلخصيها 
والربط بينها » وتظهر مقدار الأراء التى بديها لختلف المشاكل التى يتعرض لها 
فی بحثه » وعند کتابة البحث على الباحث أن يتبع القواعد التالية : 
وللتصحيح . 


- 44 - 


3 حاول أن تبداً کل باب أو فصل بفقرات دقيقة محددة تدل على 
الأفكار الأساسية التى تريدها . 

4 - يجب على الباحث أن تكون وجهة نظره واضحة بالنسبة مختلق 
وجهات النظر المطروحة . 

5 - يجب أن تكون الاقتباسات واضحة وأن توضع الاقتياسات بين علامتى 
تنصيص لتمييزها عن ص البحث مح كتابة المعلومات الببليوجرافية 
للمصادر التى تمت منها الاقتباسات . 
علمی واضح : 

7 - على الباحث مراعاة قواعد وعلامات الترقيم فى إعداد البحث . 

قبل تقديم البحث فى صورته النهائية على الباحث أن يضمن بحثه 
العناصر الاتية وهذه العناصر تم شرحها بالتفصيل قى الياب الخاص بالشكل 
النهائى للبحث ¢ وأهم عناصر البحث ( الغلاف الخارجى ت المعلومات 
الإهداء قأئمة الحتويات قائمة الجدارل قائمة الرسومات س القدمة ت 
الفصول - الخلاصة والاستنتاجات والقوصيات - الملاحق والمصادر 
والببلير جرافيات € والكشافات _ مجموعة المصطلحات والنصوص ) 

ولزيادة التفاصيل حول العناصر التى يشتمل عليها كتابة البحث والشكل 
النهائى للبحث ( انظر الباب الخصص لذلك فى نهاية الكتاب ) : 
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تاسعاً _ قائمة المصادر ( الببليوجرافية ) : 
( انظر الباب الخاص بالنواحى الفنية فى كتابة الأبحاث ) . 
لابد من ذ كر المصادر التى استعان بها الباحث فى كتابة بحثه وقد يتم 
ذلك بطریقتین :- 
1 الإشارة إلى المصادر فى الهوامش ( الحواثى السفلى من صقحات 
الببحث « كل صفحة على حدة» ) . 
2 - وضع قائمة واحدة بالمصادر فى نهاية البحث a‏ فو الا سارب 
الألوف عادة . 
3 تفصل المصادر العربية عن الأجنبية فى حالة الاستعاتة بكلا التوعين فى 
إعداد البحث حيث ترد المصادر العربية أولا يليها الأجنبية . 
4 - إذا كانت المصادر كثيرة يتم تقسيمها حسب أشكالها ( مصادر - مراجع - 
مقالات_ . . . . إلخ ) » وداحل کل شکل یتم ترت هجائياً . 
5 تذ كر المعلومات الببليورجرافية لكل مصدر على حدة . 


الفصل الغالث 

أستخدام الكتات فى كتاية الىحث 
# مقدمة . 
# تصنيف المعرفة . 
# الأقسام الرئيسية لتصنيف ديوى العشرى . 
# الملامح المادية للكتاب . 
* فهارس المكتبات . 
# أنواع الفهارس . 
# ترتيب الكتب على الرفوف .. 
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استخدام املكتبات فى كتابة البحت 


9 o 


مقدمة : 

تتيجة التغيرات التى طرأت على العالم فى مختلف النواحى الاجتماعية 
والاقتصادية والعلمية والثقافية » أصبحت المكتبات ومراكز المعلومات بمختلف 
أنواعها ظاهرة اجتماعية » ومؤسسة علمية من مؤسسات الجتمع تعتمد خحدماتها 
على اسس علمية ولقد تنوعت الخدمات المحتبية وحدمات المعلومات » وتوجد 
الآن عدة أنواع من المكتبات أهمها المكتيات ( الوطنية _ الجامعية ‏ العامة - 
المدرسية - الأكاديمية ) » كما تنوعت حدمات المعلومات فى صور أخحرى فى 
المؤسسات العلمية كمراكز البحوث المتخصصة - مراكز التوثيق - بنوك 
المعلومات - ومراكز ليل المعلومات . 

كما اعتمدت خدمات المعلومات على شبكات دولية وإقليمية ووطنية فى 
مختلف مجالات المعرفة » وكذلك تطورت خحدمات الضبط اليبليوغرافى وخحدمات 
التكشيف رالاستخلاص . كما استخدمت التكنولوجيا الحديثة من حاسب الى 
وأجهزة تصوير فى خزن واسترجاع وبث المعلومات للمستفيدين . 

ولقد أصبحت المكتبات ومراكز المعلومات تقوم بتجميع وتنظيم مصادر 
المعرفة وتقديمها للمستفيدين بمختلف الوسائل » كما أن المكتبات ومراكز 
المعلومات أصبحت مرتبطة بمختلف المؤسسات العلمية وتعمل على تطوير هذه 
المؤسسات » وكذلك بتقديم مختلف المعلومات التى تساعد على تطوير الجتمع . 
ونظرا لأن المكتبة أصبحت هم مصدر رئیسی للمعلومات فلهذا أصبحت تلعب 
دوراً رئيسياً فى كتابة الأبحاث والتقارير » وخاصة أن النظم التعليمية اعتمدت 
أسلوب البحث والاستقصاء بدلا من الأساليب التقليدية . 
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ولقد أصبح من الضرورى للباحث أن يطلع على أدييات الموضوع الذى 
يهتم به . وأن يطلع على مختلف مصادر المعرفة » وهذا يستوجب من الباحث أن 
منه فى بادئ الامر التعرف على فهارس المكتبة › وطرق ترتيب الكتب على 
التصنيف هو ترتيب الأشياء وجمیعها بحسب در“ ت تشابهها وفصلها 
بعضها عن بعض بحسب درجات تباينها » بمعنى أن جميع الأشياء المتشابهة 
يعضها مع بعض والأشياء غير المتشابهة منفصلة بعضها عن بعض . والتشابه قد 
يكون فى النوع أو فى الشكل أو فى الأصل أو فى الزمن . 
والتصنيف أول العمليات التى يتعرض لها أمين المكتبة بعد إتمام إجراءات 
احتيار الكتب والتزويد › وهو عملية تاج إلى دراية واسعة وإلام بجميع أنواع 
المحرفة وصلة بعضها بيعض . 
1 يسهل للقارئ الحصول على الكتاب بسرعة . 
2 - يتيح للقارئ التعرف على مجموعة الكتب التى تعالج الموضوع 
3 تسهل على أمين المكتية خدمة القراء . 
الكتب وقراءته ليعضها.  ٠‏ 
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خحطة ديوى فى التصنيف : 


دشرت هذه الخطة لأول مرة عام 1876 وصاحبها هو مليقل دیوی الذى 
ولد فى مدينة « أدمز بتيويورك » فی 10 دیسمبر 1851 وتوفی فی دیسمیر 1931 
> وهو يعتبر من الرواد الأوائل فى علم المكتبات . إذ أنه أصدر أول مجلة فى علم 

وقد ظل تصنيف ديوى يعدل بالحذف والإضافة حتى صدر منه 20 طبعة» 
2 طبعة صدرت فى حياته والباقى أصدرته لجان خاصة بعد تماته » وخحطة ديوى 
فى التصنيف هى الأ كثر انتشاراً فى جميع أنحاء العالم . 

وأساس خطة ديوى فى التصنيف هو أنه قسم المعرفة إلى عشرة أصول » 
وكل أصل إلى عشرة أقسام » وكل قسم إلى عشرة فروع . 
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الأقسام الرئيسية لتصنيف ديوى العشرى 


0 الأعمال العامة : GENERALITIES‏ 000 
0 الببلیوجرافيیات Bibliographies‏ 010 
0 علم الكتبات Library Science‏ 020 
0 دوائر المارف Encyclopedic Works‏ 030 
0 القالات العامة General Essays‏ 040 
0 الدوريات العامة General Periodicals‏ 050 
0 الجمعيات العامة General organizations‏ 060 
0 الصحافة والصحف Newspapers & Journalism‏ 070 
0 الؤلفات امجموعة General collections‏ 080 


090 Manuscripts & book rarities öةردازil| الخطوطات والکتېب‎ 0 


100 PHILOSOPHY & RELATED  : lڊ‎ alll الفلسفة رالعلم‎ 0 


110 Ontology & methodology ما بعد الطبيعة‎ 0 
120 Knowledge, cause, purposo man نظريات الميتافيزيقيا‎ 0 
130 Psycho & parapsychology فروع علم النفس‎ 0 
140 Specific philosophic view points البالحت القلسفية‎ 0 
150 Psychology علم التفس العام‎ 150 
160 Logic النطق‎ 0 
170 Ethice ( Moral philosophy ) الأحلاق‎ 0 
180 Ancient, med., Oriental philos الفسلفة القديمة رالو سيطة والشرقة‎ 0 
190 Modern Western philosophy الفلسفة الحديثة‎ 0 


6 


0 الديانات : 


ملاحظة : نظراً لأن « ديوى » لم يعط تفريعات للدين الإسلامى مثل 
الفقة والعبادات والحديث والتوحيد » لذلك فقد قامت عدة محاولات عربية من 
قبل المنظمة وغيرها بوضع تعديل خاص لديوى يتمشى مع المكتيات العربية 
حاصة فى الكتب الخاصة بالدين الإسلامى » وأاخحر هذه التعديلات كتاب 
رائد صدر أخحيراً من عمادة المكتبات بجامعة الملك عبد العزيز بالسعودية › 
يحتوى هذا الكتاب على ترجمة لتصنيف ديوى العشرى لاطبعة الثامنة 
عشر معدلا للمكتبات العربية » ويأتى هذا الكتاب فى 939 صفحة بالإضافة 
إلى 177 صفحة تبين الجداول السبعة الإضافية ( المساعدة ) كالتقسيمات 
الشكلية وغيرها . 


10 0 الإسلام 
0 القرآن والعلوم القرانية 
0 الحدیث 
0 أصول الدين والتوحيد 
0 الفه 
0 التصوف 
0 الديانة المسيحية 
0 الطوائف المسيحية 
0 الديانات الأخرى 
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300 THE SOCIAL SCIENCES : العلوم الاجتماعية‎ 300 


310 Statistical method & statistics الاحصاء‎ 0 
320 Political science السياسة‎ 0 
330 Economics الاقتص اد‎ 0 
340 Law القانون‎ 0 
350 public administration الإدارة العامة‎ 0 
360 Welfare & Association  paتۈl‎ nly الإنعاش الاجتماع‎ 0 
370 Education التربية والتعليسم‎ 0 
380 Commerce التجارة‎ 0 
390 Customs & folklore العادات » الفلكلور‎ 0 
400 LANGUAGES : اللفات‎ 0 
410 Arabic Language اللغة العربية‎ 0 
420 English & Anglo Saxon اللغة الإمجليرية‎ 0 
430 Germanic Language الألمانية‎ 0 
440 French Provencal, Catalan الفرنسية‎ 0 
450 Italian Romanian, etc الايطالية‎ 0 
460 Spanish & Portuguese الأسبانية‎ 0 
470 Italic Languages اللاتينية‎ 0 
480 Classical & Greek ) اليو نانيية‎ 480 
490 Other Languages اللغات الأخحر ی‎ 0 
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500 PURE SCLENCES 


510 Mathematics 

320 Astronomy & Allied Sciences 
530 Physics 

340 Chemistry & Allied Sciences 
550 Earth Sciences 

560 Paleontology 


370 Anthropology & Boil Sceenc الانثر وپولو. جlı gıllلg ج‎ 


0 الریاضیات 
0 القلك 
0 الفيزياء 
0 الکكيمياء 
0 علوم الأرض 
0 الحفریات 
570 
0 علوم النبات 
0 علوم الحيوان 
0 التکنرلوجیا : 
0 العلوم الطبية 
0 الهندسة 
0 الزراعة 
0 الاقتصاد المنزلى 
0 إدارة الأعمال 
0 التكنولوجيا الكيميائية 
0 الصنعات 
0 مصنوعات اخری 
0 إنشاء المبانى 


580 Botanical Sciences 
590 Zoological Science 


600 TECHNOLOGY ( APPLIED Sci. ) 


610 Medical Ssciences 

620 Engineering & Allied Operations 
630 Agriculture & Agric., Industries 
640 Domestic Arts & Sciences 
650 Business & Related Enterprises 
660 Chemical Technology etc 
670 Manufactures Processible 
680 Assembled & final Products 
690 Buildings 
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700 THE ARTS 


710 Civic & Landscape Art 
720 Architecture 

730 Sculpture & The Plastic Aris 
740 Drawing & Decoralive arts 
750 Painting & Paintings 

760 Graphic Arts 

770 Photography & Photographs 
780 Music 

790 Recreation Recreational Arts 


800 LITERATURE & RHETORIC 


810 Arabic Literature 


820 Engh & Ango Saxo, Literate الادب الإنجلیزی رالا ریک‎ 


0 الناظر الطبيعية 
0 العمارة 
0 النحت 
0 الرسسم 
0 التصوير 
0 فن الطباعة 
0 الفوتوغرافيا 
0 الموسيقى 
0 الترقیه 

0 الأدب : 
0 الأدب العريى 
820 
830 الأدب الأالانى 
0 الأدب الفرتسى 
0 الأدب الإيطالى 
0 الأدب الأسبانى 
0 الأدب اللاتيسنى 
0 الأب اليونانى 
0 الاداب الأخرى 


830 Germanic Languages Literature 
840 French Provencal, Catalanlit Lit 
850 Italian Romanian, etc Literature 
860 Spanish & Portuguese Lit 
870 Italic Languages Literature 
880 Classical & Greek Literature 
890 Lits. of other Languages 
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9006 GENERAL GEOG & HISTORY etco. + التاريخ و الجغرافيا‎ 900 


910 General Geography الجغرافيا » الرحلات‎ 0 
920 General Biography etc التراجم‎ 920 
930 Gen. Hist. of Ancient World التار يخ القديم‎ 930 
940 Gen. Hist Of Moder Europe اوروبا‎ 0 
950 Gen. Hist Of Modern Asia اسیا‎ 0 
960 Gen. Hist Of Modem Africa آفريقیا‎ _ 0 
970 Gen. Hist of North America أمريكا الشمالية‎ 0 
980 Gen. Hist of South America أمريكا الجنوبية‎ 0 
990 Gen. Hist of Rest of Wotld الأقطار الاخر ى‎ 990 
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5 
( جدول يبين المعرفة عند ملنل ديوى وتقسيمها ) 
1 الإنسان يجمع المعارف المتنوعة معا . 
2 - الإنسان يفكر . 
3 - الإنسان يفكر فى الخالق . 


4 الإنسان یعیش مع غیره فی مجتمعه . 
5 - الإنسان يتحدث مع غيره . 

6 الإنسان يكتشف الأشياء من حوله . 
7 الإنسان يصنع أشياء مفيدة . 

8 الإنسان يصنع أشياء جميلة . 

9 . الإنسان يعير ويكتب . 
0 - الإنسان يسجل الحوادث والرحلات . 
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الملامح المادية للكعاب : 

قبل التعرف على بطاقات الفهارس وما حتويه من معلومات »› فإنه من 
الضرورى للباحث أن يتعرف على الملامح المادية للكتاب ؛ لأن الكتاب هو المعنى 
بالوصف فى بطاقات الفهارس الختلفة » ولابد للباحث أن يتعرف على كيقية 
قراءة الكتاب قراءة فنية » لأن فحص الكتاب فنياً من شأنه أن يساعد الباحث على 
معرفة موضوع الكتاب » وأنه من الضرورى على الباحث أن يدرب نفسه 
باستمرار على كيفية فحص الكتاب بطريقة فنية » وعلى كيفية الحصول على 
المعلومات فى أقل وقت ممكن » وقراءة الكتاب فنياً هى التعرف على أهم أجزاثه 
وهی کالاتی : 
1 صفحة العنوان : Title Page‏ 

الجزء الأول من الكتاب الذى يتعين على المفهرس فحصه بالتفصيل فهى 
ختوى على المعلومات الببليوجرافية عن الكتاب » واسم مؤلف الكتاب » وعنوان 
الکتاب كاملا . . . ربيانات أخحرى تعد ذات قيمة فى وصف الکتاب مثل به 
حرائط »> مصور » سبتى إصداره بعنوان كذا . . . كما أن ظهر صفحة العنوان 
جزء ممل لوجهها : ) 
2 عنوان صفحة العنوlن‏ : Title Page Title‏ 

اس اكاب كبا وضع الزلت عل عة اران امير فى ردهن 
الكتب » وبعد الاسم الحقيقى للكتاب » ويستخدم فى سجلات المكتية وفى 
قوائم الناشرين وفى القوائم الببليوجرافية . 
3 العنوان الأصلى ‹ ظ4 ( : Title proper‏ 


سبق شرحه . 
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4 _ العنوان الفرعى : ع Su]‏ 
برد بعد العنوان الأصلى ؛ وهو عنران توصی ی أو إضافى ٤‏ وله أهمية 
لدی القارئ اذ أنه يقسر العنوان الأصلى ویحدده ویزید توضیحه › وهو يطیع 
بحروف أصغر من العنوان . 
مثال : الوجيز فی العبادات 
رویجوز الاخحتصار فی العنوان الفرعى ذا کان طویلا 6 أو إذا کان یسرد 
محتویات الكتاب > رفی هذه الحالة يمکن وضعه فى حاشية : 
5 العنوان lلبدJa‏ : Alternative Title‏ 
يرد بعد العنوان الأصلى كما فى العنوان الفرعى » ولكنه مسيوق بكلمة 
( أو) أو بكلمة 0۸ فى الإلجليزية . 
6 . العنوان الموازى : parallel Title‏ 
وهو العنوان الأصلى نفسه ولکنه مكتوياً بلغتين أو أكثر 
مال : الأدب الع Arabic Literature‏ . 
7 العنوان الغاممض أو الأناقض : Ambiguous Title‏ 
عنوان الكتاب الذى لا يمكن فهمه من مجرد قراءته » أًى أن لا يدل 
على موضو ع الكتاب » ولا يفهم بذاته . . . . ويمكن توضيح العنوان الغامض 
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ياضافة بیانات تو ضيحية لتساعد على فهمه › وتوضصع هذه البيانات بین قوسین ٤‏ 
علامة على أنها غير موجودة على صفحة العنوان » أو تضاف هذه البيانات 
ا ) 

مال : القارس المخلم 

وعتد فحص الكتاب وجد أنه يتناول حياة خحالد بن الوليد . 


8 . العنوان lائتغيıر‏ : Changed Title‏ 
العنوان الذى يظهر على طبعة لاحقة لكتاب سبق طبعه » مخالقاً للعتوان 
الذى ظهر على الكتاب تند نشره اول مرة أو عند ترجمته ¢ وغالباً ما تظهر 
العتاوين المتغيرة على الطبعات المزيدة ُو المنقحة »ومن الضرورى ترتیب الكتاب 
ووضعه مع الطبعة الأصلية التى حمل العنوان الأول مع عمل بطاقة إحالة من 
العنوات الغير المستعمل إلى العنوان المستعمل » أو ذكر ذلك قى الحاشية مع عمل 

بطاقة إضافية . 
بالإضافة إلى ذلك فان العديد من الكتب ملل أشكال العناوين الاتية : 

9 _ عنوان الغلاف : Cover Title‏ 
العنوان الموجود على الغلاف الخارجى للكتاب وفى بعض الأحيان يختلف 
عن العنوان الموجود على صفحة العنوان » فإذا كان هتاك اخحتلاف فيجب أن 
يذ كر ذلك فى الحاشية » إذ ربما يكون مشهوراً » وفى حالة الكتيبات والنشرات 

فإن عنوان الغلاف يعد المصدر الوحيد لعنوان المطبو ع ويعتبر كعنوان أصلى . 
مثال : عنوان الغلاف : شعراء القرن العشرين . ) 
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Binder's ‘Title : J| عنوان‎ _ 0 

العنوان الذى يضعه الجلد على كعب الكتاب تمييزاً عن العنوان المطبوع 
على غلاف الكتاب أو جلدة الكتاب الأصلية » وجب ذكر ذلك فی اللحاشية »› 
رالفائدة لهذا العنوان فى حالة عدم وجود العنوان الأصلى أو عنوان الغلاف › فإن 
المفهرس يعتمد على عنوان الجلد لأنه المصدر الوحيد . 
1 _ العنوان الختصر أو التمهيدى أو المجتراً: 

Preliminary Title or Half Title 

احتصار للعنوان الأصلى دون ذكر اسم المؤلف وبيانات النشر » ويطبع هذا 
العنوان على صقحة مستقلة تسبق صفحة العنوان » ويطلق عليه أيضاً العنوان 
التمهيدى » وهو ليس ذا فائدة إلا إذا كان هو المصدر الوحيد لعنوان الكتاب » أو 
به إيضاحات عن السلسلة التى ينتمى إليها الكتاب . 
2 _ عنوان رأس الموضوع ‹ عنوان جذاب ( : Caption Title‏ 

عتوان مختصر للكتاب يسبقی الصفحة الأولى للمتن « لجذب إنتباه القارئ 


3 العنوان الجارى : Running Title‏ 
العنوان الذى يتكرر على كل صفحة من صفحات الكتاب » ويعتبر هذا 
العنوان ذا قيمة للمفهرس إذا لم يكن العنوان الأصلى ظاهراً على صفحة العتوان . 

4 _ عنوان lnluJllقة: Series Title‏ 
غلاف الكتاب » أو من صفحة العنوان الختصر التى تسبق صفحة العنوان أو فى 
أماكن أخرى » ويوجد أكثر من نوع من السلاسل : 
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Author's Series : فئفؤئll أ _ سلسلة‎ 

تدشر أحيانا مؤلفات أحد المؤلفين فى سلسلة خحاصة به سحت عبوان شامل 
ب _ Publisher's Series : رشlill awl‏ 

يصدر عدد من الكتب المتفرقة » يجمع بينها وحدة فى الموضوع أو فى 
الشكل وتصدر تباعاً فى أرقات منتظمة »> ويعوم باصدارها ناشر وأحد » تنشر 
حت عنوان شامل فى شكل موحد على الرغم من اخحتلاف مؤلفيها . 
ج سلسلة الأبحاث : Monographic Series‏ ` 

تقوم مؤسسة من المؤسسات أو جمعية من الجمعيات العلمية بإصدار 
سلسلة من الأبحاث » وغالباً ما تعالج هذه السلسلة موضوعاً معيناً يميز بالجلد 
والرقم ) الحلد الأرل- العدد الخامس ( « مثلا سلسلة جع التراث يصدرها 
مركز بحوث ودراسات الجهاد الليبى ( الجلد الأول - العدد الأول ) » ويجب 
على المفهرس أن يشير إلى السلسلة كمادة سوف تساعد القارئ على إشباع رغباته . 
5 _ إلطبعة : Edition‏ 

يرد ذكر الطبعة دائماً على صفحة العنوان » ولكن ليس هذا متبعاً فى 
جميع الأحوال فقد تظهر الطبعة خحلف صفحة العنوان أو فى المقدمة » ويجب 
أن نتذكر الطبعة إذا كانت مزيدة أو منقحة أو مختصرة . . إلخ. 
6 بیانات النشر : Imprint‏ 

تطلتق على مكان النشر والناشر وتاريخ النشر » وتطبع عادة أسفل صفحة 
العنوان > کما تظهر تواریخ حقوق النشر على ظهر صفحة العنوان › وإذا احتلف 
تاريخ النشر عن تاريخ حق الطبع فكلا التاريخين يجب ذ كرهما : 
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Place of Publication : ٭ مکان اللنشر‎ 


اسم المدينة التى توجد فيها دار النشر التى تشرت الكتاب » وفى بعض 
الأحيان تظهر أكثر من مدينة واحدة للناشر فى حالة وجود فروع له فى 
تلك المدن . 
¥ liilشڕړر‏ : Publisher‏ 


هو الشخص أو الهيعة المسعولة عن نتشر الكتاب وهو غير الطابع أو الموزع › 
وذ کر اسم الناشر على بطاقة الفهرسة يفيد القارئ فى حالة رغبته فى الحصول 
عليه بالشراء . 
¥ تريخ illشر‏ : Date of Publication‏ 
تتحدد القيمة العلمية للكتاب » وفى بعض الأحيان لا يذ كر تاريخ النشر على 
صفحة العنوان ولا على ظهرها ٤‏ ولايد فی هذه الحالة من الرجوع إلى نهاية 
الكتاب » الإهداء » المقدمة » أو البحث فى الببليوجرافيات . 

7- تاریخ حق اللشر أو الطبع : Copyright Date‏ 

وهو سحماية للمؤلف من أن یستغل اخ عمله الفكرى دول موافقته > دة 
معينة قابلة للتجديد » وهو أيضاً يمثل تاريخ الطبعة الأولى » رإذا ظهرت تواريخ 
لحقوق طبع مختلفة دل على حدوث تغيير فى النص الأول » أو أن حق الطبع 
قد جدد » ويحتاج المفهرس إلى معرفة هذا التاريخ خحشية التكرار أو إعادة الطبع » 
والتفريق بين هذا التاريخ وتاریخ النشر فى طبعات لاحقة . 


8 


Colophon : حردالمتن‎ # 


بيانات تأتى فى نهاية نص المطبوع ء مبيناً بها اسم الطابع ومكان الطيع : 
وهى تفيد فى حالة عدم وجود بيانات للنشر » وفى حالة المخطوطات يذكر بها 
اسم مؤلف الخطوط أو كاتبه أو ناسخه وتاريخ ومكان النسخ . 


Table of Contents : lı قائمة احتور‎ . 8 


ترد قائمة الحتويات غالباً بعد صقحة العنوان » وترد أحياناً فى آخر الكتاب »› 
وهى عبارة عن قائمة لرؤوس موضوعات الفصول فى ترتيب ورودها فى الكتاب . 
9 البہليوجرافlت‏ : Bibliographies‏ 
ترد القوائم الببليوجرافية إما فى مقدمة فصول الكتاب أو عند نهايتها . . . 
كما تردفی هامش الكتاب » ومنها يمكن للمفهرس أن يصنف الكتاب . . 
ويجب جذب إنتباه القارئ إلى القوائم اليبليوجرافية لما لها من فائدة . 


Dust Jacket : lal فڻڵlۈغ‎ _ 0 


وهو مفيد فى الفهرسة الموضوعية » حيث أنه يوجد فى بعض الأحيان 
ذلك فى الحاشية . 
21 _ llailء‏ : Dedication‏ ) 

فی العادة یسبی الإهداء المققدمة › والإهداء لا ده إلا ف بعضس الكتب ¢ 
وهو عبارة عن كلمة موجزة يعبر فيها المؤلف عن امتنانه لشخص أو لعدة 
اشخاص ¢ ولبیین فضلهم عليه 
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22 القدaمة‏ : Introducion‏ 
توضح غرض المؤلف من الكتاب » والمقدمة تفيد الفهرس إذا كانت المادة 
الوحيدة التى تتقدم نص الكتاب » والمقدمة تكتب من قبل المؤلف وتتبع عادة 
الإهداء » وفى العادة تحتب مقدمة جديدة لكل طبعة جديدة تصدر للكتاب 

حمل التغييرات التى طرأت على الطبعة . 
23 التقدي أو اأتقıير‏ : Foreword‏ 


زھی مقدمة أو افتتاحية ترذ بدلا من المقدمة ء او قد ترد بالإضافة إليها ٠‏ 
فيه يشير المؤلف أو شخص متخصص فى نفس الجال إلى الهدف من تأليف 
الكتاب » ومن هم الذين یستهیدون من الكتات ٤‏ كما يشير التقديم بالمفصیيل 
4 الاعتراق ڊlلفضJ‏ : Aknowledgement‏ 

الاعتراف بالفضل فى الخالب يوجد فى كثير من المراجع الأجنبية » فى 
المؤلف العلماء أو الباحثين الذين استفاد منهم › أو الكتب التى استفاد منها › 
وأسماء من ساعدوه فى إخراج الكتاب ومراجعته » وفى بعض الكتب العربية 
يذ كر المؤلف اعترافه بفضل من ساعدوه » فى نهاية المقدمة أو التمهيد . 
5 _ الكشاف : ×مdم!‏ 

وهو عبارة عن قائمة بأسماء الأشخاص أو الأماكن أو الوضوعات التى 
ررد ذکرها ضمن تصانیف فصول الكتاب » وترتب هجائياً وأمام کل لفظ رقم 


الصفحة أو الصفحات التى ورد في فيها › وتستعمل کدلیل سریع إلى مواقع هذه 
الألفاظ فى الكتاب . 
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Appendices : aح-îll‎ _ 6 


وهى أجزاء منفصلة وقد تكون مجتمعة مع الكتاب تتيع نص الكتاب »› 
وریما تکون صمن فصول ذات علاقة بالادة أو الوضوع الأصلى للكتاب ¢ وقد 
تکون وثائق اشير إليها فى الكتاب . 


Body of ext : نص الكتاب‎ 7 


يتضمن جميع فصول الكتاب التى قد وى المعالجة الأصلية » ونخجد نص 
الكتاب يختلف من كتاب إلى آخر » فيعض المؤلفين يقسم الكتاب إلى فصول ار 
أبواب » وفى بعض الكثب يلجا المؤلف إلى تقسيم كل باب إلى عدة فصول . 
28 _ قائمة الصور واللوحات والرسوم 


List of Illustration, Plates, Figures 
رهی دائماً تشير إلى الصور واللوحات أو الرسوم التوضيحية أو الخرائط التى‎ 
یحتویها الكتاب » إن هذه القوائم تعتبر ذات أهمية فى المساعدة على خديد‎ 
› امحتوى الفكرى للكتاب » واللوحات والصور والخرائط ترقم برقم مسلسل‎ 
. وبوضع قرين كل منها رقم الصفحة التى توجد أمامها‎ 
Gاهءءaاإل‎ : مجموعة المصطلحات‎ 9 
مختوى بعض الكتب فى نهايتها على قائمة أشبه بالمعجم لهم المصطلحات‎ 
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فهسارس المكتبات 


إن الفهرسة هى عملية مديد المسئولية عن وجود الكتاب › واللامح المادية 
ومكان النشر وتاريخ التشر وغيرها من الأوصاف المادية للكتاب » وترتيب المداخحل 
نظام معين حيث يسهل الوصول إلى المعلومات التى بها فى سرعة . 
والفهرس بهذا المعنى - هو بيان بالمواد المكتيية الموجودة بمكتبة معينة مرتباً 
وفق قرتيب معين ومحتوباً على مجموعة من المداحل » هو بمشابة مفتاح أو 
أماكن المواد القافية على رفوف المكتبة » ولن تستطيع مكتبة كبيرة أو صغيرة أن 
تؤدى خحدماتها دون أن يكون لها الفهرس الممثل نجاميعها . 
وظائف الفهرس : 
یمکن حصر وظائف الفهرس فى النقاط التالية : 
توجد لهذا المؤلف . 
2- هل يوجد بالمكتبة كتاب محر أو مترجم أو محقق لعينه . 
3 هل يوجد باللكتبة كتاب أو كتب فى موضوع معین أو فی 
موضوعات بعينها . 


ويشمل الفهرس على مداخل يمكن أن جيب على كل هذه الأسغلة إذ 
یشتمل على مداخل مۇلفين - ومسداحل للمحررين والمترجمين والحققين 
ومداحل موضوعية . وغير ذلك » بالإضافة إلى ذلك فإن الفهرس يخدم أغراضاً 
عديدة ومتنوعة منها : 

2 . التحقق من معلومات ببليوغرافية عن أحد المصادر . 

3 يمكن جميع ببليوغرافية موضوعية أو غير موضوعية ‏ 


4 يساعد فی إعداد الفهارس الغامة والموضوعية . 
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أنواع الفهارس 


هتاف عدة آنواع من الفهارس وفى النادر وجود هذه الفهارس معا فى 


مكتبة واحدة : 

1 فهرس المؤلفين : 
وترتب فيه البطاقات هجاثياً وفقاً لاسم المؤلف . 
2 - فهرس العنوان : 


وترتب فيه البطاقات هجائياً وفقاً لعنوان الكتاب . 
3 فهرس المواضيع : 
وتنظم فيه البطاقات وفق مداخحل هذه الموضوعات ترتيباً هجائياً ويفيد هذا 
الفهرس فى الحصول على ما هو موجود بالمكتبة من كتب فى موضوع معين . 
4 الفهرس القاموسى : 
وترتب فيه بطاقات المؤلفين والعناوين والمواضیع فی ترتیب هجائی مرحد» ویعتبر 
من احسن الفهارس خدمة لرواد المكتبة لإمكانية إجابته على جميع أسثلة القارئ . 
E‏ فهھرس قائمة الرف : 
وترتب فيه المداحل حسب رموز خحطة التصتيف » وهو صورة طبق الأصل 
رتیت المواد على الرفوف 1 
6 _ الفهرس المصنف ؛ 
وترتب فيه البطاقات ترتيباً منطقياً وفقاً لنظام التصنيف الذى اعتمدته المكتبة . 
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المؤلف والعنوان . 
2 - المدخحل ( المؤلف أو ما يقوم مقامه ) . 
3 - العنوان . 
4 - الطبعة إذا كانت غير الأولى . 
5 - مکان النشر . 
6 الناشر . 
7 تاريخ النشر . 
8 بيانات المقابلة : ( الترقيم » الصفحات » وامجلدات ) 


ا 


9 _ المادة التوضيحية : ( الرسوم التوضيحية » والخرائط » واللوحات » 
والرسوم البيانية ) . 
0 حجم الکتاب : طوله بالستتيمتر . 
1- بيان السلسلة . 
2 _ ملاحظات الفحرى : الحتويات » بياتات المتابعة . 


3 - روس الموضوعات : ( وترقم بالأعداد الإجليزية فى العربية ء 
وبالاعداد العربية فى الكتب الإفر ية ) . 


4 _ 15 _ البطاقات الإضافية ”* . 


. 154 153 المصدر : دكتور أحمد بدر : أصول الببحث العلمى ومناهجه > ص‎ (k) 
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ترتيب الكتب على الرفوف 
الضرورى أن تعطى رقم تصنيف واحد » ولا جل تمييز المصادر قإنه من الضرورى 
أن تكتب على كعوب الكتب أرقام وحروف تميز الكتب وتساعد على سهولة 
تناولها من الرفوف أو إرجاعها إليها » وهذا يمكن توضيحه من الجدول الآتى : 


1 - يجد القارئ على كعوب الكتب أو على أغلفتها أرقاماً كما فى 


ا مالين الأتيين : 

فى الكتب العربية O0‏ فى الكتب الأجنبية 
05 »953 48 621 

ج 72 753 


2 - والرقم فى السطر الأول يدل على موضوع الكتاب حسب نظام 
ديوى العشرى : فالرقم ( 05 » 953 ) معناه أن هذا الكتاب فى 
موضوع التاريخ الإسلامى »رهو مجموعة مقالات أو محاضرات › 
والرقم ( 48 621 ) معناه أن الكتاب فى مضوع الهندسة 
الميكانيكية . 

رالغاية من هذه الأرقام هى جميع كنب اموضوع الواحد فى 
مكان واحد على الرفوف » فيجد القارئ مثلا جميع كتب التراجم 
سوية » وجميع الكتب الباحثة فى الشعر موضوعه إلى جانب 
ماو 


e8 


3 أما الحرف والرقم قى السطر الثانى فهو يرمز إلى اسم مؤلف الكتاب 
کالاتی : 
خ 772 معنى ذلك مؤلف الكتاب هو الخضرى . 
155 هو الحرف الأول من الاسم الاخير . 


والغاية من وضع هذه الرموز والأرقام هى ترتيب الكتب ذات 
الموضوع الواحد حسب أسماء مؤلفيها . 
إن الرقم الأول هو : رقم التصنيف . 


والرمز والرقم الثانى هو : رقم المؤلف . 
وكلاهما سوياً يكونان : رقم الكتاب . 


5 - وبراعى عند ترتيب الكتب على الرفوف أرقام القصنيف اول » ثم 
اللحروف الأولى من اا المؤلفين ) وأرقامها ان وجدت ( 
ثاتية كما فى الأمثلة التالية فى الكتب العربية : اقرا من 
اليمين إلى اليسار : 


u wr eee e a a. 


810 80 || 810,2 | | 810,2 | | 810,24 
د 854 | | و528 || ح648 | | 324 م 582 
j| 338.095 || 338 || 37‏ 338 331 
151 619 581 813 361 


- 74 - 


6 يلاحظ أن أرقام التصتيف فى يمين النقطة ترتب حسب قيمتها 
العشرية . 


7 بعض الكتب المرجعية لا تعار ويشار إليها بالحرف ( م ) فى الكتب 
العربية والحرف ( ۸ ) فى الكتب الأجنبية » وتكتب الحروف قبل 


أرقام التصتيف هكذا * : 
٤‏ 
413 423 


(r )‏ عبد الجبار عبد الرحمن : دليل المكتبة الركزية » جامعة البصرة 1976 ص 18 - 19 ٤‏ 
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الفصل الرابع 
استخدام كتب امراجع فى كتابة البحثت 
# مقدمة . 
# طرق تدظيم كسب المراجع . 
# التدريب على استخدام كتب المراجع . 


# أنواع المراجع . 


TL 


مقدمسة 


أئناء قيام الباحث بتجميع المعلومات المطلوبة لبحثه فد تواجهه بعض 
المشكلات للععرف على معلومات محددة تتعلق بمعنى كلمة » أو حلاصة 
موضوع الببحث » أو التعرف على أسماء الأعلام والأماكن » أو الحصول على 
معلومات ببليوغرافية حول مراجع أو كتب أو مقالات وبحوث . وقد يحتاج 
الباحث إلى معارف تتعلق بمستخلصات لاهم مصادر الإنتاج الفكرى المحعلق 
يالموضوع الذى يبحثه . كما يحتاج الباحث فى بعض الأحيان إلى معلومات 
تتمثل فى إحصائيات محددة أو معلومات إرشادية . لهذا أصيح من الضرورى 
للباحث أن يعترف على كتب المراجع العامة والمتخصصة ؛ لكى يسهل له 
الحصول على المعلومات والحقائق التى تقع ضمن اهتمامات بحثه . 

وتختلف الملامح المادية لجميع كتب المراجع عن الكتب العادية » حيث 
یراعی عند تألیف کتب المراجع ترتيباً معيناً كما تختلف كتب المراجع فى طرق 
تنظيمها وترتيبها طبقاً لنوعية الإتتاج الفكرى الذى تشتمل عليه . ولا يمكن 
للباحث أن يعتمد على مرجع واحد » ولكنه فى كثير من الأحيان يحتاج إلى 
اللاسترشاد بمراجع أحرى ؛ ولهذا آصبح من المهم أن تكون للباحث دراية ومعرفة 
بأنواع كتب المراجع العامة والمتخصصة . 
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تنظم كتب المراجع بطرق مختلقة أشهرها : 
٠‏ وفيه ترتب المواد التى يحتويها المرجع بحسب حروف الألفباء » كماهو 
الحال فى المعاجم » ودوائر المعارف EY‏ التراجم 
وفيه يتخذ الموضو ع أساساً فى الترتيب > كما هو فى أغلب قوائم المؤلقات 
الببليوغرافيات » ویبعض دوائر المعارف : 


وفیه ترتب مواد المراجع ترتیباً زمنياً » كما هو الحال فى كتب التاريخ 


والسير والحوليات . 
4 التنظيم الجغرافى : 
توزع مواد المرجع بحسب التقسيم الجغرافى » ومن أمشلتها كتب البلدان 
والأطالس والخرائط . 


5 التنظيم الجدولى : 


وفيه ترتب المواد بشكل جداول تأحذ طابعاً معيناً » كما فى الملخصات 
الإ-حصائية وجداول مقابلة السنوات الهجرية والميلادية . 

ومن المظاهر البارزة فى معظم كتب المراجع إلحاقها بكشافات هجائية › 
کما ان بعض كتب المراجع مزودة بإرشادات لكيفية استخدامها وقائمة بالاختصارات 
الواردة فيها » كما توى كتب الراجع على مقدمة تشرح الحتوى الفكرى للمرجع . 
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التدريب على استخدام کتب المراجع 


مكتبة المراجع فى العادة تتألف من كتب المراجع التى لا يسمح بإعارتها 
حارج المكتبة » ولکن تتم إعارتها داخلياً لرواد المكتبة . ومكتبة المراجع يخصص 
لها مكان عند مدخحل المكتبة بجانب فهرس المكتبة العامة ليتستى لرواد المكتبة 
تمييزها عن محتويات المكتبة الأخحرى . 

أما عن خدمة المراجع فهى تعتبر من أهم الأعمال المكتبية التى تتصل 
مباشرة بمساعدة القراء فى الوصول إلى المعلومات التى يطلبونها عن طريق 
استخدام مراجع ومصادر المكتبة بجانب الإجابة على كل ما يصل إلى المكتبة من 
أسثلة واستفسارات » ومساعدة الدارسين والباحثين فى التعرف على كيفية 
استعمال مكتبة المراجع وكل المصادر التى تتعلق بموضوعات أبحاڻهم ودراستهم . 
إن التدريب على كيفية استخدام المكتبة بصفة عامة واستخدام فهارس المكتبة 
وكتب المراجع يعتبر ضرورياً للباحث » وخاصة أن الكتب المرجعية تختلف فى 
طرق تنظیمها وترتیب موضوعاتها . 

ولا يهم الدارس معرفة كتب المراجع بقدر أهمية معرفة كيفية إيجاد 
المعلومات التى تهمه . كما أن التدريب المستمر على استعمال المراجع مهم جداً 
لأن المعرفة فى ازدياد مستمر » والعلوم تتطور باستمرار » ولقد اصبحت المؤسسات 
العلمية فى كثير من دول العالم تتدرك أهمية المعلومات والمكتبات ؛ ولهذا 
وضعت برامج على المستوى الجامعى » ومستوى الدراسات العليا لتدريب الطلاب 
على كيفية استخدام المكتبات ومراكز المعلومات » وعلى كيفية البحث فى 
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مصادر المعرفة ء وكثير من المؤسسات العلمية وضعت برامج ومناهج لتدريب 
الطلاب على الحصول على مهارات مكتبية > وعلی مهارات تتعلق بالقراءة بداية 
من امراحل الأولى للتعليم . 

فى هذا الفصل يتم التعريف بكتب الراجع وخصائصها وذلك ليتمكن 
الباحثون من التعرف عليها كما دون ضمن ملحق هذا الكتاب قائمة 
ببليوغرافية لأهم كتب المراجع العربية والأجنبية فى مختلف فروع المعرفة . 
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أنواع المراجع 


1 - المعاجم ( القوامس ) . 
2 الموسوعات ( دوائر المحرفة ) . 
3 - معاجم التراجم والسير . 

- 4 - المصادر الجغرافية ( الأطالس ) . 
5 - الكتب الستوية . 

6 الأدلة الستوية . 

7 الكتب العملية ( الموجزات الإشادية ) . 
8 الكتب اليدوية ( موجزات الحقائق ) . 
9 - المسلسلات 1 

0 - المطيوعات الرسمية . 

1 - البحوث والرسائل العلمية . 

12 . الكشافات . 

3 _ المستخلصات . 

4 _ البييليوغرافيات . 


DICTIONARIES المعاجم‎ _1 


1 المعجم هو كتاب يحتوى على كلمات ( مفردات ) لغة ما أو 


اصطلاحات موضوعات ما مرتبة بنظام محدد ) هجائی عاأدة ) مع توصیح لمعانى 
هذه المفردات واستعمالها . كما يعرفه البعض على أنه كتاب كلمات لتمييزه 
عن الموسوعة أو دائرة المعارف على أنها كتاب أفكار أو مقاهيم - فالمعاجم تعالج 
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الكلمة من ناحية أو أکثر کأن تبحث فى معتاها أو أى شىء آخر يتعلق بها - لذا 
يشترط فيها ن تضم أكبر عدد نمكن م مفردات اللغة إن كانت لغوية ومن 
مفردات موضوع ما . علماً كان أو فتاً أو أدباً » إن كانت موضوعية » كما 
ويجب أن تكون المفردات فيها مرتبة ترتبياً حاصاً . هجائياً أو موضوعاً . 

2 المعاجم تشتمل على كلمات اللغة فى ترتيب هجائى فى أغلب 


الأحيان مع شرح لمعانيها واستعمالاتها وطرق تهجيها ونطقها ومرادفاتها أو ما 
يضادها من الكلمات . فهم يهتمون أساسا با لمفردات فقط لا بالأشياء التى 


تمثلها هذه رهی بذلك تخثلف عن دوائر المعارف التى تهتم تهتم باعطاء 
نشأة اانه عند العرب : 

e a SE e 
تلك خاف العرب على الت وعلى تراثهم ویدار يۇلفوڭ فى ى س‎ 
والصرف . وبداً العلماء اللغويون منهم یجمعول الكلمات الى نطق بها العرب ویحددول‎ 
: معانيها وبذلك كثرت المعاجم العربية المؤلفة ومن هم المعاجم العربية القديمة‎ 

1ت معجم العين : للخليل بن أحمد : 

2 - التهذيب : للأزهرى » المتوفى 370 ه_ . 

3 حط : للصاحب بن عباد المتوفى 385 ه_ . 

4 لمكم : لابن سیده المتوفى 458 ه : 

إن الببحث فى المعاجم العربية القديمة يحتاج إلى للام بكافة القواعد اللخوية 


مراحل ترتيب المعاجم العربية : 
المرحلة الأولى : 
مرحلة الترتيب الصوتى وهى ترتيب الحروف الصوتية ما بين الحنجرة إلى 


الشفتين وعلى هذا الأساس الصوتى رتبت الحروف فبداً بحروف الحلق » حروف 
الأضراس » الشفة ثم حروف العلة . 


ع حه خغقك ج ش ض ص س ز ط 
دت ط ذث رل ن ف ب م وی 
وفی هذا النظام جد الكلمات : 
ضام مضى امض أضم 
جميعها فى باب الضاد واليم لأن حرف الضاد هو أسبقها فى الهجائية 
الصوتية يليه حرف اليم . 


ومثال ذلك : قاموس العين للخليل بن أحمد . 
امرحلة الثانية : 


مرحلة الترتيب الهجائى بحسب أواخر الكلمة ويسميه بعضهم طريقة 
القافية » ومثال ذلك القاموس الحيط - ط 2 . القاهرة : مكتبة الحلبى 1952 م 


المرحالة التالفة : 
مرحلة الطريقة الهجائية العادية وقد نظمت فيها الكلمات بأولها فثانيها- 


اللنجد : أخرجه الأب لويس معلوف اليسوعى عام 1918 م . 
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ا لحخصائص العامة للمراجع : 

تستعمل المعاجم اللغوية فى : 

1 - إيجاد معانى الكلمة أو الكلمات ( المعانى الختلقة للكلمة 
الواحىدة) . 

2 - التحقق من الكلمة ومعرفة المقاطع الهجائية أو علامات الوصل . 

3- التحقق من تلفظ الكلمة ومعرفة مفتاح التلفظ واستعماله . 

4 متثابعة تاريخ الكلمة وأصولها واشتقاقها وتقسيماتها . 

5 _ معرفة الكلمات المستعملة حدياً والأخرى النادرة إضافة إلى فصاحة 
الكلمة أر عدم فصاحتها وتلفظها الحلى واستعمالها . 

6 معرفة مرادفاتها وأضدادها و مديد استعمالاتها . 

7 التعريف بالأماكن والأعلام والأشياء . 

8 التققفصيل والاخحتصار فى المعلومات عن الكلمات » ويختلف 
استعمال المعاجم اللغوية باحتلاف الحاجة والمستويات الذهنية 
والمراحل الزمنية » ومن هنا فقد أعدت معاجم لغوية مختلفة تناسب 


1 - معاجم النظام التسلسلى ( المعاجم المرتبة حسب الكلمة « اللفظة ؛ لا أصلها ) . 
3 - معاجم الدخيل المستعار . 
4 معاجم المعانى 


5 - معاجم الألفاظ . 
6 - معاجم المرادفات . 
7 معاجم الأاضداد . 
8 _ معاجم الأفعال . 
9 _ معاجم الكلمات العامة والدخيلة . 
0 _ معاجم المصطلحات ( فى كلل فرع من فروح المعرفة ) . 
1 المعاجم المدرسية . 
2 _ معاجم الاحتصارات . 
3 معاجم النصوص . 
ı4‏ المعاجم الشاملة . 
i‏ المعاجم المتخصصة . 
6 _ معاجم النطق . 
2 الموسوعات ( دوائر المعارف ) 
ENCYCLOPEDIAS‏ 


تضم مقالات موجزة أو طويلة فى 8 ا e‏ ا قب 
ترتيباً هجاثياً فى أغلب الأحيان » وهى إما موسوعات عامة أو متخصصة . 

وتختلف من حيث المستوى فهناك موسوعات للكبار وللصغار . وكذلك بعض 
الموسوعات تختلف فى أحجامها وعدد مجلداتها فهناك دوائر معارف فى مجلد 


وأحد ودوائر معارف ف عله مجلدات 


- 87 - 


STARANA a a ٠ zs c= AN O 
TE AIIIOOSLATA A CONT 


- الموسوعات أو دوائر المعارف هى الكتب التى تعالج الفكرة بدلا من 
الكلمة - فهى وى عادة أفكاراً عديدة جداً » وفى شتى الموضوعات ومن هنا 
جاءت تسميتها بدوائر المعارف حيث أنها تضم بين دفتيها مختلف الموضوعات 
أی تدور فى دائرتها ممختلف المعارف . 
تاريخ دوائر المعارف : 

كلمة الموسوعة ( ۲۴01۸ 0اC٣۲٤۴N‏ ) مشتقة من اللغة اليونانية 
بمعنى ( دائرة المعارف أو التعليم ) » وأول كتاب موسوعى هو كتاب التاريخ 
الطبيعى ألفه العالم الرومانى الذى عاش فى القرن الأول امیلادی ( بلينوس الأكبر ) 
ويتألف من 37 مجلداً . 

كما أن العرب بدأوا فى القرن الرابع الهجری بتألیف كتب تعرف 
بالعلوم » وتبين أغراضها » من أهمها إحصاء العلوم اللفارابى » كما ألف النويرى 
(732 - 677 ه) موسوعته ( نهاية الأرب فى فنون الأدب ) فى ثلاثين 
مجلداًء ولعل من المفيد أن نشير أيضاً إلى أن كتاب ( ألف باء ) الذى ألفه 
يوسف ابن محمد البلوى الذى عاش فى الفترة ( 529 - 604 ه) ونشرته المطبعة 
الوهبية فى مصر عام 1287ه يعد من الأعمال الأولى فى ميدان تأليف 
الموسوعات العامة حيث قد مضى عليه قرابة الشمانمائة سنة . ومن أشهر التأليف 
الموسوعى كتاب مروج الذهب ومعادن الجوهر للمسعودى › وكتاب مفاتيح 
العلوم للخوارزمى » كما ألف العرب كذلك من الموسوعات المتخصصة مثل 
الطب كتاب الحاوى فى الطب لأبى بکر الرازی الذى يقع فی عشر مجلدات 
جمع فيها جميع الأمراض الكائنة فى جسم الإنسان » ويعتبر من اهم الموسوعات 
المتخصصة فى الطب . 


اخصائ ص العامة لدوائر المعأرف : 

1 _ مقالات دوائر المعارف فى العادة تكتب من قبل خبراء متخصصين 
لهم سمعة علمية فى مجالات تخصصاتهم 

2 يشرف على نشر دوائر المعارف جمعيات وهيثات علمية › ويشارك 
فى مسثولية التحرير والإشراف أكثر من شخص . 

3 بعض دوائر المعارف تصدر كتباً سنوية . 

4 معظم دوائر المعارف تصدر طبعات جديدة كلل خمسة أو عشرة سنوات . 

5 - یوضع على مجلدات غلاف دائرة اللعارف حروف تساعد على 
سهولة حديد المواد التى تضمنتها تلك انحلدات »> وپعض هذه 
الموسوعات تستعمل حرفاً واحداً ¢ وأحرى تستعمل جزءاً من الكلمة 

6 يعض الموسوعات لها كشاف مستقل مثل الموسوعة البريطانية . 

7 جميع المواد التى تدرج فى دوائر المعارف تكون عادة مفهرسة ء 
ومعلوماتها حديثة وموثقة فى بيبليوجرافية جيدة » وفيها صور وبيانات 
تساعد على تفهم النص › ومنظمة هجائياً » فضلاً عن احتوائها على 
إحالات كثيرة » وفيها كشافات هجائية . 
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3 الموسوعات العامة للكبار . 
4 - موسوعات لطلاب المدارس والأطفال . 
5 الموسوعات الموجزة . 
3 كتب التراجم والسيسر 
BIOGRAPHICAL WORKS‏ 


تعریف : 
كتب التراجم هى المؤلفات التى محتوى على ترجمة حياة المشهورين فى 
حقل خاص أو حقول مختلفة من ميادين المعرفة » وتنظم على الأغلب هجائياً 
حسب أسماء المترجم لهم » أو قد تنظم وفق تظام أخر ليسهل التقاط المعلومات » 
وتختلف المعلومات المدرجة فى معاجم التراجم من حيث الاختصار والتفصيل من 
بضعة أسطر إلى مقالة مفصلة تستوعب عدة صفحات . 
- إن كتب التراجم والسير سواء كانت قديمة أو معاصرة أو جارية فإنها 
تزود الآخرين بمعلومات عن أشخاص لهم علاقة بحقل معين من حقول المعرفة . 
- وهى الكتب التى تتخصص بتعريف مشاهير الأعلام القدماء منهم أو 
المعاصرين » وذلك بعرض سيرهم ونتاجهم وإنتاجهم وإنجازاتهم . 
مصادر التراجم : 
1 كتب التراجم الخاصة بشخص واحد . 
2 - كتب التراجم ذات الفصول المتعددة والتى يبحث كل فصل منها 


3 _ الموسوعات العامة والمتخصصة . 

4 المعاجم اللغوية . 

5 _ معاجم التراجم العامة والمتتخصصة . 

6 المصادر المرجعية المتتخصصة . 

7 الكتب المعروفة ياسم ( من هو) . 

8 ._ الصحف وامجلات . 

9 _ الكتب الدراسية وغيرها من الكتب غير القصصية : 

الخصائص العامة لمعاجم التراجم ا 

1 معاجم التراجم العربية القديمة تواجهها مشكلة الاسم التى أدخلت 
ته الترجمة » فقد تكون حت الاسم الشخصى للمترجم له أو 

2 _ كثير من المعلومات المتعلقة بكتب التراجم لها اأسس مينية على الأراء 
الشخصية . 


3 معظم المادة التى جدها فى كتب المراجع الخاصة بالتراجم مستقاة 
من مصادر ثانوية عن طريق الرواية والسماع أو عن طريق الصحف . 
4 - معظم المعلومات فى المعاجم الحديثة جمع عن طريق الاستبيانات » 
والاستبيانات وحدها لا تكفى لتجميع المعلومات . 
5 الآراء الشخصية والظروف السياسية قد تؤدى إلى إخحفاء حقائق كاملة 
أو تقديم معلومات ناقصة أو حتى كاذبة عن حياة الأشخاص . 
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أنواع معاجم التراجم : 
معاجم التراجم العامة . 
ما الأباي 
معاجم التراجم العالمية . 
معاجم التراجم القومية 
معاجم التراجم الموضوعية : 
4 المصادر الجغرافية 


GEOGRAPHICAL SOURCES 


الصادر الجغرافية هى الكتب تى تهدف إلى تعريف الباحشين رالقراء 
بام طلحات الجغرافية » وتعريف القر اء بالخرا ائط الطبيعية و السياسية والاقتصادية 
والتاريخية ؛ لتحديد مواقع معينة » أو توضيح معلومات ذات أهمية . 
أنواعها : 
هناك ثلاثة أنواع من المصادر الجغرافية : 
1= معاجم البلدان وتعينتا على دید المواقع ووصف موجز لها آحیاناً ¢ 
ومعاجم البلدان عبارة ا دوائر معارف جخرافية وتوجد عدة أنواع 
متها فبعضها خاص بالمدن - البلدان _ القرى . ومعاجم البلدان فى 
الليبية للطاهر الراوى : 
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2 - الأدلة السياحية وتقدم لنا وصفاً شاملا عن الأماكن السياحية 
والفتادق والمسار ح والمتاحف . 

3 - الأطالس والخرائط والكرات الأرضية وتعيننا على إيجاد المواقع 
وتخديدها » ومن أنواع الأطالس : 
( أ ) الأطالس العامة الخاصة ببلد معين . 
(ب) الأطالس التاريخية مثل أطلس التاريخ الإسلامى . 
(ج) الأطالس الخاصة بقارة من القارات . 
( د ) الأطالس الخاصة بتجمعات السكان والتوزيع النباتى والطبيعى . 
(ه) الأطالس الخاصة بمدينة أو منطمَة معينة . 

5 _ الكتب السنوية 
YEAR BOOKS‏ 
تعريیف : 


_ الكتب السنوية هى الكتب التى تصدر سنوياً وتتضصمن معلوسات 
أساسية عن أحداث بلد من البلدان » أو موضوع من الموضوعات . وقد ترقب 
ترتيباً زمنياً و موضوعياً . 

- الكتب السنوية هى الكتب التى تسجل أوجه النشاط إما فى مجالات 
عامة محتل اهتمام قراء كثيرين » أر فى مجال متخصص . وهى مرتبة ترتيباً زمنيً 
أو موضوعياً » والكتب السنوية المتخصصة لا تقف عند حد السرد والرواية والتقرير 
بل هى تقارن وتقيم وتنقد الإمجازات . 
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1 تلخص الأحداث السياسية المعاصرة . 

2 تنشر الإتقاقيات والمعاهدات . 

3 تنشر التطورات العلمية والتكنولوجية . 

4 - تتضمن معلومات إحصائية فى ميادين المعرفة الختلفة . 

5 - تدرج الأحداث الهامة التى حدثت خلال سنة وترتبها زمنياً . 

6 - تعطى تراجم الأشخاص المشهورين . 

7 - تعطى إحصائيات وبيانات عن الأحداث رالإجازات الختلفة . 

أنواع الكتب السنوية : 
1 الكتب السنوية التى تصدرها هيات عن نشاطها العام 
3 الكتب السنوية الى تصدرها الهيغات العلمية فی مختلفی فروع المحرفة 

ومن أشهر الكتب السنوية الكتاب الستوى لدائرة المعارف البريطانية . 
کما يعد الكتاب Stateman's Yearbook “gill‏ من اهم الكتب 
السنوية المشهورة فهو يغطى معلومات حول دول العالم فى 
ممختلف امجالات . 
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6 الأدلة السنوية 
Annual DIRECTORIES‏ | 

- الدليل هو نوع من المراجع يحتوى على مجموعة من المعلومات » أو 
الحقائق حول موضوع واحد أو أكثر » والدليل فى الغالب مادته تصبح فى حاجة 
إلى التعديل والإضافة والتيديل بمجرد صدوره ؛ لأن المفردات التى يدرجها دائمة 

ت الأدلة ھی المراجع التى تختص بتعریف الأشخاص ¢ و المنظمات 
والهيعات » أو ترشد إلى الأماكن . 
أنواع الأدلة : 
(أ) دليل أماكن : 

مثل معاجم الأسماء الجغرافية » فهذه تتميز بثيات معلوماتها 
لسنوات طويلة جدا والتغيرات فيها لا تكاد تذكر . ومن أدلة الأماكن أيضاً 
الأدلة السياحية فهذه تصف المعالم » والمعالم أقرب إلى الفبات مثل المناطق 
السياحية والأثرية . 
(ب) دليل مؤسسات : ( صناعية - تعليمية _ خدمات عامة - دور نشر) . 

هذه كلها تتجدد بسرعة لكثرة ما يطرأاً عليها من إتشاء وإدماج وإلغاء . 
ولكثرة التغيرات فى التفصيلات : عنوان المؤسسة وأماكن فروعها » إحصائيات 
أعضاءِ _ جحمعية - الإحصائيات التعليمية ) الى يتضمنها دلیل مدارس ‏ کلیات 
أو معاهد _ جامعات ) و ركاتها الضخمة فى إلجّاه النمو عادة. 
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( أ) دليل أفراد : 
مجرد اا وعناوین ( مثل دلیل القاطنين ف مکان لعحنة دلیل التليفونات و 
رة اسيا ومناصب ) مثل دليل العاملين فى مؤسسة ما أو مصلحة أو 
أعضاء نقاية أو جمعية أو مهنة ما . 
7 الكتب العملية ( الموجزات الإرشادية ) 
وهى المراجع التى ترشدنا إلى كيفية القيام بعمل ما - لذا يشترط فيها أن 
تكون دقيقة فى معلوماتها واضحة فى أسلوبها وكثيراً ما تستعين بالصور والرسوم 


لتوضیح ها ترید تبیانه . 


2 كتب الإسعافات الأولية . 
3ک السلوك الاجتماعى ( العادات والتقاليد ) . 
4 كتب التسلية . 


8 الكتب اليدوية ( موجزات الحقائق ) 


رهى المراجع التى تعالج الأسعلة المتعلقة بالحقائق الختلفة كعدد سكان 
مدينة ما وإيجاد مثال أو اقتباس ما ونخديد الأعياد والمناسبات الختلفة وغير ذلك 
من المعلومات . وعند تقويم هذه الكتب يجب أن نضيف النقاط الآتية إلى النقاط 
الأساسية لتقويم المراجع وهى : 


1= مصدر المعلومات دقة ة المعلومات 1 


3 _ سهولة إيجاد ا معلومات ٠.‏ 4- سهولة الحصول على المعلومات . 


5 _ حداثة المعلومات . 

أنواعها : 
1 كتب الإحصائيات النوعية وغير السنوية الختلفة . 
2 كتب الأمثال . 


4 - كتب أوائل الأشياء ( مثل الكتب التى تسجل الخترعات والاکتشافات 

والأحداث التى حدثت لأول مرة ) . 

9 المسلسلات 
SERIALS‏ 

تعرف المسلسلات بأنها منشورات دورية تصدرعلى فترات منتظمة 
n‏ متحددة وتصدرها kk‏ 
ا أوسع من نوات أو الحوليات أو السلاسل أو غيرها من الأنواع 

وهی تشملها كلها » ویمکن تقسیما إلى ما يلى : 


1 دوریات : Periodicals‏ 
2ال Newspapers‏ 
3 _ حوليات وكتب سنوية : Anuals and Yearbooks‏ 
4 تقارير : Reports‏ 
5 اعمال المؤتمرات وتوصياتها : Conferences proceedings‏ 
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- الدورية هى مطبوع يصدر فى حلقات متعاقبة وعلى فترات منتظمة أو 
غير منتظمة وفى معظم الأحيان تزود الدورية بكشاف سنوى للوصول إلى 
المعلومات المطلوبة بأسهل الطرق . والدورية تنشر آخر ما وصلت إليه البحوث فى 
فروع العلم الختلفة » وتعد من تاحية المعلومات التى تقدمها أحدث من تلك التى 
تقدمها الكتب رالمراجع . 

- الدررية عمل مطبوع يظهر يانتظام » ويقصد به أن يستمر إلى ما لا 
نهاية» وهی لا تهتم بالحوادث اليومية ‏ وهذا یعنی انه يستبعد الصحف ولکن 
تو جه اهتمامها فقط إلى احر التطورات فی مجال معين » وإعدادها معتنی به سواءِ 
فی محتویاتها أو إخحراجها ¢ وهذه الأعداد تمثل وححدذة داخحلية وحارجية جييء 
نتيجة لسياسة حريرية مستقرة ٤‏ وتخدم الدوريات فی الأعم الأغلب مجالات 
محدودة ؛ ولهذا فان حدود قرائها متنوعة ومن حيث الشكل المادى فانه يتناسب 
مع إحتياجات دوائر القراء الذين ينتشرون عادة فى دائرة واسعة » ولا تربطهم 
بالتالى بمكان النشر أية رابطة . 
أنواع الدوريات : 

1 دوريات الجمعيات العلمية والمعاهد المهنية : 
( أ ) دوريات أصلية . 
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( د ) دوريات التعريف . 
2 دوريات جاريسة : 
() دوريات أصلية . 
(ب) دوريات تقنية ومتخصصة بدقة . 
(ج) دوريات محدودة التداول . 
3 دوريات العمل : 
( أ ) دوريات الدعاية . 
(ب) دوریات الترویج . 
(ج) نشرات العمل الداخلى . 
0 المطبوعات الرسمية 
GOVERNMENT PUBLICATIONS‏ 
- المطبوعات الرسمية تعتبر من أهم المراجع a‏ 
لالإجاية على كثير من الاستفسارات وحاصة عن الموضوعات ذات الصلة 
بالنشاط الرسمى للدولة » والمطيوعات حمل اسم أمانة أو لجنة من اللجان الشعبية 
والمطبوعات الرسمية يتم إعدادها من قبل أفراد بتكليف من لجنة أو أمانة من 
الامانات وتوزع هذه المطبوعات بطريقة رسمية . 


ا التقارير الإدارية 


2 التقارير الإحصائية : 


3 - تقارير اللجان . 
5 مشاریع القوانين 


6 مشاريع القرارات . 

7 محاضر الجلسات . 
8 - القوانين واللوائح . 

9 . القواعد والتتظيمات . 
0 - المنشورات الدورية . 


1 السجلات . 
12 الببليوغرافيات والتعليمات . 


.3 المعلومات العامة والوصفية . 


4 - النشرات الإعلامية . 
الخرائط والتصميمات 

6 المواد ا : 

7 البرقيات الرسمية 

8 _ الخطب فى المناسبات . 

19 _ تقار ۳٣‏ الإمجازات 1 

0 برامج الدورات الإدارية . 


1 - البحوث والرسائنل العلمية 


1 الرسائل العلمية : 


hE ارساثل‎ 

على درجات علمية . والرسالة جات اا مكتوب يعالج نقطة 
معينة فى موضوع E‏ أو آدیی أو اجتماعی › وشرطه ان یکون جدیداً لم 
يطرقه أحد من قبل » وأن يأتى بما يفيد العلم فائدة محققة - وهو بهذا الوصف 
التى تهم الباحثين فى موضوعات خاصة 
حيث تصلهم بالكثير من المعلومات التى صل بأبحائهم - وتعرفهم بما إذا كانت 
الوضوعات التى يشتغلون بها قد سبق تناولها اَم لا کما انها تساعدهم على تکوین 
فكرة واضحة عن المنهج الواجب إتباعه فى كتابة أبحاثهم وحدودها وحجمها . 
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يمثل عنصراً هاماً فى مجموعة المراجع 


الى تقدم للجامعات للحصول 


أنواع الرسائل العلمية :- 


ا ہہ بحسوٹ الدبلو م : Diploma Research‏ 
ب - رسائل الماجستير : Majister Thesis‏ 
ج - رسائل الد كتوراة : Doctoral Dissertations‏ 


2 البحوث الجامعية : 

كما هو معروف الآن فى معظم الجامعات يكلف الطلاب من قيل 
الأساتذة والمشرفين على دراستهم بعمل بحوث سنوية أو فصلية . وهذه البحوث 
فى العادة يتم مديد عناوينها من قبل الأستاذ المشرف . وتكون هذه البحوث قى 
الغالب مكملة للمنهج الدراسى . رفى معظم الأحيان ما يحدد الأستاذ طول 
الببحث وعدد صفحاته . وهذه البحوث تعتير من هم المراجع التى يرجع 


إليها الطلاب . 

أنواع البحوث الجامعية :- 

e ETT 
Articles : ب _ القالات‎ 
Research : ج الأبحاٹ‎ 
Projects : د المشار يسع‎ 


3 البحسوث الأكاديمية الخخصصة :- 
کثیراً ما تقوم معظم الجامعات بأبحاث مع مختلق المؤسسات المهتمة 
بالبحث العلمى . كما أن الاأساتذة والباحثين والمعيدين فى الجامعاتكثيرا ما تقوم 
معظم الجامعات بأبحاث يقومون بالمساهمة فى الأبحاث التى تقوم بها الجامعة . 
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بجانب القيام بالتدريس كما أن الترقيات العلمية لأعضاء هيئة التدريس تشترط أن 
يقرم الأستاذ الجامعى بعمل أبحاث ابتكارية فى مجال تخصصه . ومعظم 
الأبحاث فى غالبها ما تقوم الجامعات بتشرها بكل الوسائل الختلفة . وتعتير هذه 
البحوث من أهم البحوث التى تكون مجموعات المراجع 

4 البحوث المحخصصة غير الدراسية : 


هدا النوع من الببحوث يشمل البحوث التى تقدم بالمۇتمرات العلمية › 
العامة » والمتخصصة 


INDEXES/ ABSTRACTS : الكشافات والمستخلصات‎ 13, 2 


الكشاقات والمستخلصات تعتبر كمسح شامل لكل البحوث والمقالات 
الجارية فى الجال المتخصص » كما أنها تقدم حدمة للباحثين وتزودهم بآخر 
التطورات فى حقل اختصاصهم » والمستخلصات والكشافات توجه الباحث إلى 
جمع كل أوعية المعرفة التى تشتمل على معلومات ومعارف لها علاقة. بموضوع 
تخصصه . وتستخدم المستخلصات كتعويض عن قراءة النص الأصلى الكامل . 
کماان هذا النوع من المراجع يساعد فى خدمة الخططين للسياسة عن طريق 
تزويدهم بالمعلومات فى مجالات البحوث الجارية والمقترحة » ونظراً لأهمية 
السلسلات وكثرتها رتنوعها بحيث أصبح الباحث يواجه صعوبة فى الإطلاع 
عليها جميعا ؛ لهذا أصبحت الحاجة ملحة إلى دليل يشير إلى محتوياتها وإلى 
دلیل يلخص محتواها الفكرى . 
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2 _ الكشافات 
INDEXES‏ 

الكشافات التقليدية هى الوسيلة التى تستطيع بواسطحها الكشف عن 
معلومات معينة » أو كلمات معينة » أو أبحاث معينة وتتبعها لغرض إيجادها إن 
کانت قد وردت فی وثيقة ا دة وثائی ء أو كتب » أو مجلة دورية 1 
أى وعاء من أوعية المعرفة الأخرى . والكشافات تتفاوت فى تغطيتها فقد تكون 
کشافات للة وأحدة ¢ أو مجموعة درریات فی مجال وأ حد « او کشافات 

وعموماً تقتصر الكشافات فى العادة على البيانات الضرورية لمعرفة . اسم 
المؤلف » وعنوان المقالة » ورقم الجلد » واسم الدورية » والتاريخ » وأرقام الصفحات . 
وأنواع الكشافات هى : 
1 الكشافات التقليدية : 

وتشتمل على كشاف الأسماء والكلمات رالكشافات الموضوعية 
الهجائية . 
2 الكضافات غير التقليدية : 

وتشتمل على كشافات الكلمات الدالة فى النص / كشافات 
المواضيم بالمصطلحات المقننة / الكشاف البرموتى / الكشافات الوصفية 
والإعلامية . 
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3 . المستخلصات 
ABSTRACTS‏ 

المستخلصات تعد من أهم المصادر المرجعية بجانب المعلومات الأساسية 
حول البحث » أو المقال والتى تتمشل فى المعلومات البيبليوغرافية » فإن 
المستخلصات تدل على المعلومات التى يحويها مقال ما فى مجلة أو نشرة أو 
مطبوع دورى أو بحث أو تقرير متابعة عن عمل علمى » وفى النادر أن يخرج 
المستخلص على شكل تلخيص حرفى كامل لحتويات النص الأصلى بل أن 
غالبية المستخلصات يتمثل فيها الاختيار المقصود من بين 2 وهناك العديد 

من المستخلصات وهم هذه الأنواع 
1 المستخلصات الإعلامية . 2 _ المستخلصات الدالة أو الوصفية . 
المستخلصات النقدية . 4 المستخلصات المصغرة . 


4 - قوانم المؤلفات ( البيبليوغرافيات ) 
BIBLIOGRAPHIES‏ 
البيبليوغرافيات مصطلح يعنى وصف الوثائق وصفا دقيقاً من حيث ديد 
ملامح الوثيقة بحيث يشمل بيانات التأليف / العنوان / الطيعة / بيانات النتشر / 
الترقيم / الحجم / وكذلك العمليات النظمة مثل التصنيف والتحليل الموضوعى . 
أهداف البيبليرغرافيات : 

1 - إن أول هدف للبيبليوغرافيات فى كل أنواعها الوطنية والعالمية 
والموضوعية هى أن تؤمن للإنسان حاجته فى سبيل الوصول إلى المؤلفات فى كل 
ميادين المعرفة بين شعوب العالم . 
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2 _ البيبليوغرافيات العامة تفيدتا فى البحث عن المعلومات حول كتاب معين 
(مثل التحقق من اسم المؤلف » العنوان أو معرفة الناشر أو الطبعة » تاريخ التشر) › 
كما انها تساعد فى انتقاء مرجع معين لغرض معين . 

3 البيبليوغرافيات العامة الختارة تفيدنا فى الحصول على معلومات قد لا 
نستطيع الحصول عليها فى جملة المؤلفات التى تعالج تفس الموضوعات . 

4 - البيبليوغرافيات الوطنية والتجارية ققدم لنا تسجيلات لحصيلة ما طبع 
فى بلد من البلدان مع إعطائنا وصفاً قد لا نستطيع الحصول عليه فى غيرها من 
البيبليوغرافيات الأقل دقة واكتمالا . 

5 البيبليوغرافيات تستطيع أن تزودنا بمسح يقرب للشمول بإعادة 
امطبوعة » وتقودنا إلى الإجابة على الأسعلة المرجعية من خلال قوائم الكتب أو 
أن جيب على الأسعلة بالمعلومات التى تزودتا عن كتب معينة . 
أنواع البيبليوغرافيات : 

Enomerative Bibliography : ةqرصخ البيبليوغرافيا ا‎ 1 


وهى البيبليوغرافيا التى صر ما كتب فى موضوع معين أو لأحد جوانبه . 


2 البيبليوغرافيا الوصفية : Descriptive Bibliography‏ 
رھی التی تدرج وسائل المحرفة باعطاء معلومات وصقية ۴ 
3 البيبليوغرافيا النقدية : Critical Bibliography‏ 


رهى التى تقيم المواد المدرجة فى البيبليوجرافيا ويذلك تسمى قائمة 
مؤلفات نقدية . : 
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Comprehensive Bibliography : ةلمnliلا‎ | البيبليوغرافي‎ 4 


وهى التى تدرج مختلف وسائل المعرفة . 
5 البيبليوغرافيا القومية : National Bibliography‏ 


ما يصدر فى الخارج عن مؤلفين ينتمون إلى قومية الدولة » وتنشر بطريقة منظمة 
فى فترات محددة لضمان الحدالة والاستمرار . 


Selective Bibliography : البيبليوغرافيا المتخصصة‎ 6 

وهى التى تشتمل على المطبوعات فى فرع معين من فروع المعرفة . 
7 السيرة البيبليوغرافية : Bio Bibliography‏ 

وهی التی تعرف يالا شخاص رمؤلفاتهم وما كتب عنهم . 


البيبليوغرافيات تختلف أنواعها > وتعتير من اهم المراجع التى تعرف بأوعية 
المعرفة وقد توصف البيبليوغرافيات فى الغالب بأوصاف عديدة : 


1 المكان الذى تخطيه فتجد قوائم مؤلفات عالية / قومية / إقليمية . 

2 - امجال الفكرى ومدى تغطيته فتجد قوائم مؤلفات شاملة وقوائم 
مؤلقات متخصصة , 

3 نوع المواد المدرجة كالكتب | الحقارير / الدوريات / النشرات | 
الخرائط | الأفلام / التسجيلات الصوتية . 
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4 - توفر المواد أو نقادها فى الأسواق فتجد قوائم المؤلفات التجارية 
الختلفة . 
5 _ النشر أو عدمه فتجميع المواد المنشورة أو غير المنشورة كالخطوطات 
والأطروحات والوثائق . 
6 _ طرية الإصدار فنجد قوائم جارية متتابعة » أو جميع لواد مختارة فى 
موصو ع معین . 
7 سس الترتيب قد يكون ترتيباً هجائياً » أو تاريخياً » أو منهجياً . 
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الفصل الخامس 
وسائل تجميع المعلومات للأبحاث العلمية 
٭ العينات . 
» الملاحظة . 
٭ الاستبيان . 
# المقابلة . 
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وسائل تجحميع المعلومات للأبحاث العلمية 


وسائل جميع المعلومات تختلف تبعا لإختلاف المشاكل التى تهم الباحث 
فقد يمكن فى بعض الأحيان جميع المعلومات عن طريق العينات . وفى حالة 
أخرى تستخدم المقابلة والإستبيان والملاحظة لتجميع المعلومات . وعموما فإن 
لكل توع من أدرات جميع المعلومات مزايا وعيوب . 

1 - العينات 

« أسلوب العينات » قى الغالب يستخدم فى الدراسات التربوية والإجعماعيةء 
لأن الكثير من المشاكل التى تواجه الأبحاث التربوبية والإجماعية يتعذر مواجهتها 
أو حلها علميا بدون الإلتجاء إلى اسلوب إختيار العينة » فمثلا أن أكثر الظواهر 
التربوية تعبر عن تفسها فى نطاق واسع وعدد كبير من الوحدات ( الأفراد - 
المدارس . . . إلخ ) ما يجعل من الصعب » بل من المستحيل على الباحث أن 
يعد بحثه ليشمل كل نطاق الظاهرة » وليتناول كل وحدة من وحداتها » 
وخحاصة إذا كان ذلك حت ظروف مضبوطة » ومن أجل هذا يجد الباحث تفسه 
مضطرا إلى إختيار عينة من ( الجتمع ) الذى هو موضوع الظاهرة . ويجمع منه 
المادة والمعلومات الى تدل على المجعمع ككل . ومثل هذا الإجراء يمكن 
الباحث من جمع بيانات كان من الصعب بل من المستحيل أحيانا الحصول 
عليها بأسلوب الحصر الشامل » "“ . 


(1) عبد الجليل الزوبعى ومحمد أحمد الغنام . مناهج البحث فى التريية - يغداد : مطبعة العانى » 
4 . - ص ص 175 - 176 . 
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خطوات إختيار العينسة : 
أولأ: تحديد وحدة العينة : 

وتشتمل عينة البحث على مجموعة من الوحدات . وحدة العينة تختلف 
من بحث إلى آخحر . فقد تكون فرداً أو أسرة ویلزم الباحث أن يبدا يتحديد وحدة 
معينة . فكما يقال أنه يجب مديد وحدة الشىء المعدود أو المطلوب جمع بيانات 
بصدده . ويقصد بتحديد و-حدة العينة نوع الوحدة وكيفها أُی حديد الصقات 
الأساسية التى يجب أن تتحقق فى كل وحدة من وحدات الببحث . 


ثانبا : تحديد الإطار التى توخذ منه العينة 


ويقصد بالإطار الجتمع الأصلى أى مجتمع البحث ويجب على الباحث 
أن يحدد نوع الإطار الذى يعتمد عليه فى إختيار الوحدات ويشترط فيه ما يلى : 

( أ ) الكفاية بمعنى إحتوائه على جميع الفقات التى تدخل البحث . 

«(ب) أن تكون البيانات المعطاة عن كل وحدة من وحدات البحث دقيقة . 

(ح) عدم تكرار الأسماء المعروفة فى إطار البحث » وقد يقول قائل أن 
هذا مر مفروغ مته ولكن فى الحقيقة هذا يحدث كثيرا بالنسية 
للأشخاص الذين يغيرون مساكنهم أو أماكن إقامتهم فترد اسمائهم 
أكثر من مرة . 

( د ) ينظم الإطار تنظيما يسهل إخحتيار العينة وكلما كانت الوحدات 
حمل أرقاما مسلسلة كلما أدى ذلك إلى سهولة إختيار العينة . 
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ويراعی فيه نوعان من الإعتبارات : 

( أ( الإعتبارات الفنية : تتضمن درجة التجانس بين وحدات المجتمع 
ومدى الثقة التى يود الباحث أن يلتزم يها فى البحث » فإذا كانت درجة التجانس 
كييرة بين وحدات الجتمع أمكن الإكتفاء بعينة صغيرة الحجم » أما إذا كان 
التباين كبيرا فمن الواجب أن يكون حجم العينة كبيرا وذلك للعقليل من ححطاً 
الصدفة . 

(ب) الإعتبارات غير الفنية : الإعتبارات غير الفثية هى الإمكانيات 
المأدية والوقث الحدد لجمع البيانات . لأن هذه الأمور دد فى حجم العينة 
فالہاحث مر تبعل بوقن مبحدد وميزانية خت محددة ا فهو فضطر ی اَن يتغاضی 
أحيانا عن نسبة الخطاً امحتمل . | 
رابعا : تحديد طريقة اختيار العينة : 


نختلف أنواع العينات يإحتلاف الطرق التى تتبع فى إختيارها وأن كانت 
جميعها تھدی ا تمثیل جميع ميزات وحواص امجتمع الأصلى وان تعدد 
الطرق فى إختيار العينة يوجب على الباحث المفاضلة "“ . 


1 - العينة العشوائية البسيطة : 


العينة العشوائية هى أبسط أنواع العينات ويتم الإحتيار العشوائى للعينة بعدة طرق : 


(1) محمد زيان عرة . البحث العلمى ؛ مناهجه وتقليناته - القاهرة : مطايع الهيغعة المصرية العامة 
للکتاب 4 - ص ص 150 - 152 . 
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1 طريقة جدول الإعداد العشوائية حيث يتم إخحتيار العدد المطلوب من 
لأرقام الموجودة فى الجداول وإعطاء فرصة لكل رقم فى الإختيار . 
2 - طريقة كتابة الأسماء أو الوحدات المطلوبة على قصاصات من الورق 
وإحتيار العينة من بينها بشكل عشوائى كما هو متبع فى بعض 
العاب الحظ *“ . 
2 - العينة العشوائية المنتظمة : 
رفيه تختار العينة عن طريق إختيار المفردات من مسافات متساوية على 
القائمة بعد إعداد إطار الجتمع الأصلى ونبداً بإختيار رقم من ( 1 - 10) بطريقة 
عشوائية ولنفرض أنه رقم (4) فيكون الإسم فى الترتيب الرابع هو الفرد الأول فى 
العينة ثم تضيف بعد ذلك 5 أو 10 ( حسب العينة المطلوبة ) حتى نحصل على 
الرقم الثانى وتسير بنفس التسلسل إلى نهاية الأرقام - وللتمشيل على ذلك 
نتصور مجتمعا من 500 فرد نريد أحذ عينة منه عددها 100 فإذا بدآنا بالرقم 4 
یلیه 9 - 13 وهكذا أو إذا بدأنا بالرقم 5 فالذی یلیه سیکون 10 » 15 › 20 
٠‏ وهكذا . وقد يكون إختيار العينة المنتظمة حسب المكان فتختار الأماكن التى تبعد 
ميلا واحدا عن بعضها مع إختيار اول مكان عشوائيا . وأن من أهم ميزات العينة 
ا منتظمة هو بساطتها وسهولة إجراءانها وقلة الأخحطاء التامجة عن الإختيار . 
3 العينة الطبقية : 
فى الغالب يهدف الباحث فى هذه العينة إلى أن تكون العينة مثلة لختلف 
الفغات المتجانسة فى الجتمع » وفى هذه الحالة يقسم المجتمع الأصلى إلى الآنى : 


)1( عامر إبراهيم قنديلجى . البحث العلمى - بغذاد : الجامعة المستنصرية » 1972 - ص 61 . 
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1 فقات أو طبقات وفق خراص ومزايا معينة مثل السن / المهنة / الجنس . 


2 يقسم الجتمع الأصلى حسب الفقات المطلوبة وتؤخحذ كل فغة على 
حدة عشوائيا . فمثلا يقسم أفراد الجتمع إلى عمال وطلبة ومنتجين . 
3 تختار شريحة واحدة من شرائح هذا الجتمع ولتكن العمال مثلا ثم 
يختار العدد المطلوب مثها حيث يكون ريع العدد الأصلى فلو فرضنا 
أن حجم العينة هو (200) شخص موزعين على أربع فغات فيكون 
العدد المقسم هو 50 لكل فغة وبعد ذلك يبدا الباحث بإجراء 
الدراسة وجمع المعلومات وفق هذا العدد وهذا التقسي " . 
4 العينة المساحية : 
« هذه الطريقة ذات أهمية كبيرة عند الحصول على عينات ستل المتاطق 
الجغرافية الختلفة كما لا يطلب فى هذه الحالة إعداد قوائم كاملة لجميع الأفراد 
أو العتاصر داخحل مناطق جغرافية معيئة » ولكن تختار المناطق الجغرافية نفسها 
بطريقة عشوائية . ولكن يجب أن محتل فى كل منطقة إقليمية مختارة كل 
الفغات الإجتماعية المتمايزة » وبتوضيح أكثر فإن الباحث يحتار عينة عشوائية أو 
منتظمة من انحافظات التى تدحل فى إطار البحث ثم يختار من بين امحافظات 
الختارة عينة من المدن - ثم يختار من بينها عينة من الأحياء ثم المساكن وهكذا ء 
ويمكن إعتبار هذه العينة عينة عشوائية متعددة المراحل ٠‏ . 


(1) تفس المصدر » ص 61 
(2) أحمد بدر . أصول البحث العلمى ومناهجه - الكويت : ركالة المطبوعات » 1975 - ص 979 . 
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5 العينة المقيدة 

} تتطلب بعض الببحوٹ عینات مميدة میحدده بأوصاف حاصة . وبذلك 
تكون عملية الأختيار من الجتمع الأصلى عملية مشترطة بشروط مدد الأفراد 
الذين تشتمل عليهم العينة المطلوبة . وتتم عملية الإختيار على مرحلتين : 
امرحلة الأولى حصر الأفراد المستوفين للشروط فى الجتمع » والثانية إختيار العينة 
المطلوبة من هؤلاء الأفراد مع تطبيق القيود اللازمة على هذا الإختيار » ". 
1 - العينة العددية : 

يعتمد الباحث فى بعض الأحيان على خبرته فى ديد وإحتبار نمط 
اجتمع الذى يريد أن يبحثه . فقد يختار الباحث مناطق محددة تتميز بخصائص 
معينة . والإختيار لهذا النوع من العينة يعتمد على الباحث » وعلى معرفته لكل 
المعلومات الإحصائية ۰ وتقترب هذه العينة من الحيتة الطبقية ٠‏ 
2 - العينسة الخحصصية 

ويستخدم هذا النوع فى دراسة التعرف على وجه الرأى العام حول مشاكل 
معينة . وفی هذه الطريقة يقوم الباحث باجراء مقابلات مع اشخاص لھم نفس 
الخصائص من الناحية الثقافية والإجتماعية الإقتصادية داخحل منطقة معينة 
ومعحددة. ولا بد للباحث من أن ينفذ تعليمات مخططة له مسبقا طبقا لنوعية 


(1) جمال زكى والسيد يسن . أسس البحث الإجتماعى - القاهرة : دار الفكر العربى » 1962- 323 . 


- 116 - 


فى إختيار الأشخاص حتى يحصان على الحصة امطلوبة من كل طبقة أو قئة تما 
يؤدى إلى بعض التحيز . ٤‏ 

وعموما فان اسلوب العينات قى جميع المعلومات له عدة مزايا وعيوب . 
المزايا : 

1 - إقتصاد فى التكاليف . 

2 - إقتصاد الوقت . 

3 - إقتصاد فى الجهد البشرى . 

4 - التوصل إلى النتائج بأسرع وقت . 
العيوب : 

1 - الخطاً فى إختيار العينة يؤثر فى نتائج البحث . 

2 - حجم العينة فى بعض الأحيان يؤثر على نتائج الببحث . 

3 - فى بعض الأحيان مخدث أخطاء نتيجة ردود فعل العينة التى يقوم 

الباسحث بدراستها . 
4 - إحتيار العينه فى بعض الأحيان لا يتناسب مع نوعية الدراسة 


ومستواها. 
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2 - اللاحظة 

« الإعتبار المتعبه لحادثه أو ظاهرة أو شىء ما . أما الملاحظة العلمية فهى 
الإعتبار المنتبه للظواهر والحوادث بقصد تفسيرها وإكتشاف أسبابها والوصول إلى 
القوانين التى حكمها o‏ 

د الملاحظة هى المشاهدة رالمراقبة الدقيقة لسلوك أو ظاهرة معينة وتسجيل 
الملاحظات عنها » والإستعانة بأساليب الدراسة المناسية لطبيعة ذلك السلو ك أو 
تلك الظاهرة بغية خقيق أفضل النتائج والحصول على أدق المعلومات  »‏ . . 

أ - الملاحظة البسيطة : 
بملاحظة الظواهر والأحداث عن طريق الصدفة بدون إعداد وتخطيط مسبقين 
ویدون استخدام وسائل وأدوات مهتنة وهذا النوع من اللحظة مقبدك فی 
الد راسات الإستطلاعية وفی الد راسات الأولية للمشكلة التى یریل الباحث إن 
يها ریجمح المعلومات عنها . 

ب = ال)لاحظة المنظطمة : 

يعتمد هذا النوع. من اللاحظة على إعداد مخطط سابق »› ويحدد لها 

(1) فرح الريضى وعلى الشيخ . ميادىء البحث التربوى - عمان مكتبة الأقصى. [ د . ن )1971 ) - 


ص 75 . 
(8) عامر إبراهيم فنديلحى . البحث العلمى - ص 71 . 
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المكان والزمان » ويستعان بكل الوسائل السمعية والبصرية لتجميع المعلومات 
وتسجيلها . ويستعان بالملاحظة المنظمة فى الغالب قى الدراسات العلمية 
والملاحظة المنظمة الدقيقة تفيد البا-حث فى إختيار الفروض . 


الملا حظة المشار كة » وهى التى يقوم بها الباحث بدور رئيسى قى #جميع 
المعلومات وذلك عن طريق مشار كته فى حياة الجماعة موضو ع البحث . ويمعنى 
أحر أن 'يعيش الباحث مع أذراد الجماعة فترة معينة ويشا ركهم فى كل نشاطاتهم . 
. وأثناء معيشته مع الجماعة التى هى موضوع البحث يسجل الباحث كل ملاحظته 
بإنتظام . وأسلوب الملاحظة المشاركة يستخدم من قبل علماء الإجتماع فى 
الدراسات الأنشريولوجية . وفى الدراسات المتعلقة بالإنحرافات السلوكية . وهذا 
النوع من وسائل جميع المعلومات له مردود إيجابى فى جميع المعلومات على 
الطبيعة . ولكن فى الوقت نفسه يحتاج إلى مهارة دقيقة فى كيفية التكيف مع 
الجماعة التى يريد أن يدرسها الباحث . وحتاج إلى علاقة والى جهد متواصل 
طوال مدة الدراسة . كما أن هذا النوع من الملاحظة يؤدى فى بعض الأحيان إلى 
أحطار قد تؤدى بحياة الباحث إذا إكتشفت الجماعة التى يريد أن يدرسها هويته ". 


2~ ا)لاحظة غير المشاركة : 
« وهى الملاحظة التى لا تتضمن أكثر من النظر أو الإستماع فى موقف 
إجتماعی معين دول المشا ركة المعلية قره ٤‏ ویحاول اللاحظ - قدر الإمكان 
(1) إبراهيم أبو لخد ولويس كامل مليكه . البحث الإجتماعى ؛ مناهجه وأدواته - سرس الليان : مركز 
التربية الأساسية فى العالم العريى » 1959 - ص 84 . 


. -119- 


لا يظهر فى الموقف وقد يختلط بالجمهور - ينصت إلى ما يدور بين الأفراد 
أحادیث وما ينطبع على وجوههم من إنفعالات وتتميز هذه الطريقة فى العخل 
من اثار الموقف المصطنع فى الطرق الشكلية مثل الإجابة عن أسثلة محددة که 
ر شقا . وقد لا يعطى الشخص عنها إجابات صريحة أمينة . بل بينى إجا 
على ساس ما يتوقعه القائم بالمقابلة . ومن الميسور إذا سمح الموقف وإذا في 
الناس حقيقة أهداف الدراسة أن يتحول الملاحظ إلى موقف المشاركة . 


وسن الأمغلة لهذا النوع ٤‏ قیام الباحٹث بمشاهدة نشاط جماعة من الأفرا 
أو تلك الل حظطة الى یدرس فيها مراسيم إحتفالات أو یدرس الباح. 
ظاهرة معينة فى مصنع أو فى مدرسة أو فى حى سكنى . 
الحطوات الرئيسية للملاحظة الجيدة . 
ا يعتمد إستخدم الملا-حظة كوسيلة لتجميع المعلومات بالدرجة الأول 
على قدرة الباحث على الصبر والإنتظار وتسجيل المعلومات 
والإاستفادة منها ت 
ليه وأن يحاول أن يحصل على معلومات مسبقة عن الموضوع الذى 
ج - يجب على الباحث أن يضع برتامجا مقننا لكيفية تسجيل الملاحظات 
ف جداول إحصائية وبيانية لأن هذا من شأنه ان پساعده فی تسجيل 
البيانات بسرعة وفى أقصر وقت ممكن جععِ 
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E.‏ بالإإضافة إلى تسجیل البيانات قانه من الضرورى وصف هذه البياتات 
وتفسيرها وقت حدوثها 


ه- يجب على اللاحظ أن يتدرب على مختلف أدوات واجهزة القياس 
لأن هذا من شأنه أن يساعد الباحث على تدوين الملاحظات والتتائج 


بدقة ويسرعة . 
و يجب على الباحث أن يتأكد من صحة العلومات والبيانات وأن 
يجمع المعلومات بشكل نظامى . 
مزايا وعيوب الملاحظة : 
أن اسلوب الملاحظة فى جمع المعلومات شأنه شأن الأساليب الأخحرى 
لتجميع المعلومات له مزايا وعيوب . 
المزايا : 
أ - تعتير الملا-حظة وسيلة فعالة لدراسة جواتب التصرفات الإنسانية . 
ب - لا تاج إلى مجهود كبير . 
ج - لا تعتمد كثيرا على الإستنتاجات . 
د - تساعد الباحث على جمع المعلومات مباشرة وقت حدوثها . 
هه - لا تعتمد الملاحظة مثل الوسائل الأخرى على الأشياء الماضية وعلى 
الإتعكاسات . 
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و - تتطلب الملاحظة دراسة عينات أقل من الفحوص . 
العيسوب : 
۰ ا قد يتظاهر الناس فى بعض الأحيان يانطباعات مصطنعة عندما يشعرون 
بأنهم حت الملاحظة . 
ب - قد تدحل عوامل حارجية تؤٹر فی عملية اللاحظة کالعوامل 
الجغرافية رالعوامل الطارئة الشخصية التى تراجه الباحث . 
ج - تستغرق الملاحظة فى بعض الأحيان مدة طويلة . 
و- تاج الملاحظة إلى تدريب مستمر لكيفية إستعمال الآلات والأجهزة 


والوسائل التى يستخدمها الباحث فى جميع المعلومات . 
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3 - الإستيان 

١‏ الإستبيان وسيلة من وسائل جمع البيانات . وتعتمد أساسا على إستمارة 
تتكون من مجموعة من الأسثلة ترسل بواسطة البريد » أو تسلم إلى الأأشخاص 
الذين تم إختيارهم لموضوع الدراسة ليقوموا بتسجيل إجاباتهم عن الأسلة الواردة 
فيه وإعادته ثانية . ويتم كل ذلك بدون مساعدة الباحث للأفراد سواء فى فهم 
الأسئلة أو تسجيل الإجابات عنها » "“ . 

« الإستفتاء وسيلة للحصول على إجايات عن عدد من الأسغلة المكتوية 
فى نموذج يعد لهذا الغرض ويقوم اجيب بملقه بنفسه » ^ . 
أنراع الإستبيان 

أ - الإستبيان المفتوح : 

« اللإستبيان المفتوح هو الذى يشتمل على أسعلة تستدعی أجوبة مفتو-حة 
غير محددة . والغرض من الإستبيان المفتوح هو إعطاء الفرصة للمستجيب لابداء 
رأيه أو إجاهه بشكل واضح . فحین يوجه له سؤال كالتالى « ما ريك فی تعلیم 
المرجعى وبالفاظه هو نقسه »› ومن هنا جاءت تسمية هذا النوع من الإستبيانات 


(1) جمال زكى والسيد يسن . أسس البحث الإجتماعی - ص ص 204 » 205 . 
(2) جابر عبد الحميد جابر وأحمد خيرى كاظم . مناهح البحث فى التريية وعلم النقس - القاهرة : دار 
النهضة العرية » 1978 - ص 254 . 
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بالإستبیان المفتوح . فهذه الإستبيانات لاأ تقيد المستجيب بعدد ترد من 
الإجابة ( (1) 

وهذا النوع من الإإستبيانات یعطی المستجبب الفرصة الكافية بیان الإجابة 

يتضمن هذا النوع من الإستيانات أسئلة حتاج إلى أجوبة محددة مثل 
اجب بنعم أو لا « هل تعتقد أن الرأة يجب أن تعمل خارج البيت ؟» ومثل 
ضع داثرة حول الإجابة الأنسب للعيارة التالية « أن تسارع الإنسان الراشد فى 
التعلم يتناقص مع تقدم سنه ٠‏ صحيح » خطأً . وقد يحضمن الإستبيان إختيار 
بدیل واحد من بين عدة بدائل جاهزة وميحددة للمستجيب ( 2 ٠‏ 

ومن حصائص هذا الإستبيان : تقليل الخطاً فى تفسير المعلومات وعدم 
حاجحته إلى الوقت والجهد المطلويين للاستبیان الأفتوح ؛ وتسهيل عمل الباحث 
فى تلخيص التتائج ومخليلها . 


يعتبر هذا النوع من الإستبيان أكثر شيوعا من غيره . وهو مزيج من 


)1( فرح الربضى وعلی الشيخ . مبادیءٍ البحث التربوی ٣‏ ص ص 110 - 111 . 
(2) فى غرايبة وأخرون . أساليب البحث فى اللوم الإجتماعية والإنسانية - عمان : الجامعة الأردنية › 
E,‏ - ص 55 
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سلها وأسعلة مفتوحة وأحرى مقفلة . والواقع أن قضية إحتيار الإستبيان المفتوح أو 
اللإستبيان المققل تتوقف عادة على عوامل رئيسية ثلاثة هى : 
( 1 ) الثبات » ( 2 ) الصدق »( 3 ) إمكانية الإستعمال . 
ولا كانت أكثر المشكلات التربوية والإجتماعية معقدة » فإن أفضل أنواع 
الإستبيانات هو ما يجمع بين الإستبيان المقفل والإستبيان المفتوح فى أن واحد ". 
ومن حصائص هذا الإستبيان أن يساعد الباحث فى الحصول على 
پوضوے ۳ . 
الحطوات الرتئيسية للإستبيان اليد : 
() يجب على الباحث أن يحدد المشكلة والمعلومات المطلوبة والأقراد 
(ب) يجب على الباحث أن يقسم مشكلة البحث إلى عدة عناصر حتى 
يسهل عليه وضع أسئلة محددة تغطى مختلف جواتب المشكلة . 
(ح) بعد تقسيم موضوع مشكلة البحث إلى عناصر رئيسية › يقوم 
الباحث بصياغة أسعلة الإستبيان صياغة علمية بشكل يحقق الغرض 
المطلوب بالنسبة لحل مشكلة البحث وأن تكون الأسئلة منظمة 
ومنطقية محقق هدف الوصول إلى المعلومات . 


. 111 فرح الريضى وعلی مصطفی الشيخ . مبادیء الببحث التربوىي -ص‎ (1( 
ROBERT EBEL.Writing the text term educational measurement (2) 
Washington : American Council of Education, 1971- pp 213 - 216 
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( د ) نظرا لأن القواعد العامة لصياغة ووضع الإختبارات الموضوعية فى 
مجال الإختيارات النفسية والتربوية قد تفيد فى تصميم أسلة الإستبيانات . فتورد 
فيما يلى بعض هذه القواعد التى يمكن أن يسترشد الباحثون بها عند صياغة 
أ - ضع البتود فى أوضح عبارات ممكنة . 
ب - إختر الكلمات التى لها معانى دقيقة بقدر الإمكان . 
ج . مجنب الترتيب غير المستساغ والمعقد لكلمات العبارات . 
د - مجنب وضع كلمات لا وظيفة لها وليست ضرورية ت 
ت - جنب التحديد أو التقيد غير الضرورى سواء فى الأسئلة أو فى 
الأجوبة : 
و- نب وضع أسثلة غير جوهرية . 
ز - ضع الأجوبة والبدائل المقترحة بأبسط صياغة ممكنة . 
ح ۔ تأکد من ha E‏ 
مشكلة البحٹث . 
الحقائق . ويجب أن فز الأسعلة المستجيب على تزويد الباحث 
بالمعلومات المطلوبة . 
ى - جنب وضع أسثلة تتطلب إبداء الرأى ما لم يكن رأى المستجيب قيد 
البحث وهو موضوع الدراسة : 
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ك ضع أسعلة تتجنب الأ جوبة غير المقبولة إجحماعيا وأكاديميا أى إحرص 
على جعل أمر الإجابة. سهلا على المستجيب بحيث يجيب يصدق 
وبغير إحراج . ) 

ل - جنب وضع أسئلة محتمل أكشر من بديل صحيح حين تطلب من 
المستحيب إختيار بديل واحد فقط . 

م - من الأفضل أن يضع الباحث أسثلة يحتاج المستجيب إلى وضع إشارة 
فقط عند الإجابة عنها . وهذا يؤكد للمستجيب أن الإجابة عن 
الإستبيان لا تستغرق منه وقتا طويلا أو جهدا كبيرا تسبيا ۔ 

ن _ ضع الأسئلة بأسلوب يعفى المستجيب من الإستغراق فى تفكير عميق 
ومعقد ويلجاً كثير من الباحثين إلى مجزئة السؤال المعقد إلى سلسلة 
من الأسعلة السهلة . 

ش - متب إستعمال كلمات قد تكون عرضه لتفسيرات متباينة مثل 
أخلاقی وغیر آحلاقی » حسن وسیء . 

مزايا الإستبيان : 

أ - يمكن الباحث من الحصول على معلومات من عدد كبير من الأفراد. 

ب - لا يحتاج الإستبيان إلى عدد كبير من الباحثين . 

ج - من السهل وضع أسئلة الإستبيان ومن السهل تقنين وترتيب الألفاظ 


د ۔ یوفر الإستبیان وقت المستجيب ویعطیه فرصة للتفكير . 


- 127 - 


عيوب الإستبيان : 

أ - فى بعض الأحيان يخطىء المستجيب فى فهم بعض الکلمات ار 
الجماء | 

ب - فى بعض الأحيان يكون الإسعبيان طويلا ويدخل الملل على 
اللستجيب فى إجابة الأسقلة . 
والشرح والتعليق . 

د - قد تكون العينة الختارة للإستبيان غير مثلة للمجتمع الكلى وهذه 
مشكلة تعانى منها أكثر الدراسات المسحية . ) 

ھ ۔ فی بعض الاحیان یکون مردود الإجابات على الإستبیان سلبیا ۔ إِذ 
يتوقع الباحث أن لا يهتم بعض المستجيبين بالإجابة على كل 
الأسعلة . 

و- قد يكون هناك يز من قبل الباحث فى الحصول على أجوبة معينة 
ما يدفعه إلى وضع أسغلة موجهة أو إيحائية تلائم الشخص الذى 
تو جه إليه الأسعلة 1 
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4 - المقابلىة 

تعريف المقابلة : 

١‏ المقابلة هى تفاعل لفظى يتم بين شخصين فى موقف المواجهة حيث 
يحاول أحدهما وهو القائم بالقابلة أن يستثير بعض المعلومات أو التغيرات لدى 
البحوٹ أو التى تدور حول أرائه ومعتقداته ۾ . 

« المقايلة تعنى ذلك الئمط أو الأسلو ب الخخصص للاتصال الشخصى 
والتفاعل اللفظى الذى يجرى لتحقيق غرض خاص . وپ ركز فيه على بيانات 
ومعلومات حاصة ويستبعد ما عداها من المعلومات والمعلومات القرببة أو الدخيلة 
وغير الجوهرية فى الموضوع . هذا بالإضافة إلى أن المقابلة هى نوع من التفاعل 
الخاصة على غرض المقابلة أو الطابع الغالب عليها» ^ . 

أنواع المقابلة 

أ - المقابلة المقفلة : 

وهى المقابلة التى تستخدم فيها الأسعلة التى تتطلب الإجابة بنعم أو لا ء» أو 
موافق متردد » أو غير موافق » ويتطلب هذا النوع إجابات دقيقة ومحددة » وتكون 
عملية تصنيف البيانات فيه وتليلها إحصاثيا أسهل بكثير من أنواع المقابلة الأخرى © . 


(1) عبد الباسط محمد حسن . أصرل البحث الإجتماعى- القاهرة : مطيعة لجنة البان العربية » 1963 - 

. 448 ص‎ 
Robert H. Kalm and Charles F. Connel. The Dynamic of interviewing New York(2) 
: John Willy - p. 16 . 


(3) عامر إبراهيم قنديلحى . البحث العلمى - ص 70 . 
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وهی الت يقوم فيها البا حت بط رح اسعلة غير محددة الإ جابة ٤‏ آی أسقلة 
تستدعى إجابة مفتوحة مثال ذلك : ما هو رأيك بالنسبة وضو ع التعايم الختلط ؟ 
رھی تمتاز بقرأءة بياناتها وی حذ عليها صب عو به تصسنیف الإجابات المتوافرة 

وهى التى تكون الأسئلة فيها مزيجا من النوعين السابقين ( مقفاة 
السابقين من حيث غزارة البيانات وإمكانية تصنيفها وخليلها إحصاثيا . ومن 
الأمثلة على ذلك أن يبدا الباحث يتوجيه أسعلة مقفلة للشخص موضو ع البحث 
على النحو التالى ٠:‏ هل توافق على تعليم المرأة ؟» ثم ينتقل إلى أسثلة مفتوحة 
لسير غور الموضوع . كأن يضيف : لاذا أو هل لك أن توضح موقفك بشىء من 
التفصيل أو غير ذلك » "^ . 
تصبيفات القابلة : 

تصنف القابلة من حيث الأغراض والأهداف إلى عدة أنواع ومنها : 

وهى التى يستخدهها الأطباء الجسمانيون والأطباء النفسانيون والعاملون فى 
العيادات النفسية والإحصاثيون النفسانيون والإجتماعيون فى تشخيص أمراض 


(1) فوزى غراية واخرون . أساليب البحث العلمى - ص ص 42 - 45 . 
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ب - المقابلة المسحية : 


وهی التى تستخدم فی مسح ووصف واقع معین سواء اکان إجتماعیا ار 
إقتصاديا أو سياسيا . 


ج المقابلة الإختبارية أو القياسية : 

وهی التی تستخدم بقصد إختبار من ری مقابلته أو قياس معارفه أو 
قدراته او میوله أو مهاراته أو إجاهاته ٠‏ 

د المقابلة التو جيهية أو الإرشادية : 


نفسيا أو صحيا أو إجتماعيا أو إقتصاديا "° . 


تصنيفات أخرى : 
للمقابلة عدة تصنيفات بالإضافة إلى الأنواع التى ذكرت سابقا واهمها : 

أ من حيث العدد » هنالك الممايلة الفردية أر الجماعية : 

ب - من حبث مده المقابلة » هتاك مقابلة ذات مدة قصيرة ومقابلة ذأات 
فترة طويلة . 

د - من حيث الميادين التى يمكن أن مجرى فيها المقابلة › هناك المقابلة 
الطبية - القانونية ومقابلات الخدمة الإجتماعية والمقابلات التى 
جرى للحصول على وظيفة أو عمل . . . الخ . 


(1) عمر التومى الشيبانى . مناهج البحث الإجتماعى- طرابلس: منشأًة النشر والتوزيع والإعلان وا لمطابع ء 
5 -- ص ص 307 - 308 . 
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هھ من تاحىة الدور الذى يژ ديه الباحتث والْستجيب » هتاك المقابلة غير 

ا لموجهة - والمقابلة البؤرية والمقابلة المتكررة . 
الحطوات الرئيسية للمقابلة الجيدة : 

أ - يجب على الباحث أن يكون دقيقا فى اختيار الأشخاص الذين 
ظروف الأشخاص الذين مخددت مقابلتهم . 

ج - على الباحث أن يحدد مسبقاً توعية الأسئلة التى سيطرحها فى 
المقابلة . 

د - یجب على الباحث أن تکون لدیه القدرة على مقايلة الناس بسهولة 
. ويسر . 

هھ - على الباحث أن يتعلم تسجيل الإجايات بدقة أثناء إجراء المقابلة . 

ز - على الباحث أن يتأ كد من صحة المعلومات التى تثار أثناء المقابلة . 

ح - يجب على الباحث أن تكون لديه القدرة فى العدرج فى النقاش وفى 
طرح الأسئلة أولا فأول أثناء المقابلة . 


ط ۔ يجب على القائم بالقابلة ن يعرف الهدف الذى یرمی 1 اليه من کل 
الأسئلة التى يطرحها . 
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عيوب المقابلة : 
أ تاج المقابلة إلى إمكانيات مادية تتعلق بنفقات السقر لمقايلة 
ب - ختاج المقابلة إلى وقت كبير لتحديد المواعيد وإرسال الرسائل والعثور 
على الأشخاص المطلوبين للمقابلة . 
يعتمد نجاح المقابلة إعتمادا كليا على التفاوت فى رغية المستجيب 
عند إعطاء المعلومات أثناء المقابلة . 


a 


د ۔ یتأثر جاح لمقابلة بالحالة النفسية للشخص الذى رى المقابلة معه . 
ى _ كما أن هناك عدة أحطاء قد محدث أثناء المقابلة وأهمها : 
2 _ حذف بعض الحقائق أو التعبيرات أو الخبرات ويسمى هذا خطاً 
الحذف . 
3 المبالغة فى تقدير ما يصدر عن الفرد ويسمى هذا خحطاً الإضافة . 
4 عدم تذكر ما قيل بالضبط يدال كلمات السعول يكلمات لها 
5 عدم تذكر التتابع السليم للوقائع أو العلاقة السليمة بين الحقائق 
بحعضها بعضا ويسمى هذا خط التغير . 
مزايا المقابلة : 


أ - أفضل وسيلة لإختبار الصفات الشخصية وتقويمها . 
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ب - ذات فائدة كبيرة فى تشخيص المشاكل الإنسانية ومعالجتها وخحاصة 
العاطفية منها . 

ج - ذات فائدة كبيرة فى الإستشارات . 

د - تزود اليالحث بمعلومات إضافية تكون دعما للمعلومات التى حصل 
عليها بواسطة وسائل أخری من وسائل جم المعلومات 

هھ قد يستخدمها الباحث مع وسيلة الملاحظة للت كد من صحة البياتات 
التى حصل عليها يواسطة وسيلة المراسلة . 

و - تکاد تکون الحقابلة ھی الوسيلة الوحيدة لجمع البيانات ق الحتمعات 
الأدبية 1 


ز- تسبة المردود عالية عند مقارنتها بالإستبيان "“. 


R.C. Oldfield. The Psychology of the interview - Lon- (1444444444) 
don : Methun, 1961, p. 59 . 
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الفصل السادس 
الإجراء ات الفنية فى كتابة الأبحاث 


الإقتباس . 

# الخواشیى . 

٭# طرق توثيق المصادر . 
# قواعد كتابة الأبحاث . 
# علامات الترقيم . 

٭ الأمانة العلمية . 

# قواعد طباعة البحث . 


# إعداد قائمة المصادر البيليوغرافية. 


- ۰ 


الإجراءات الفبية فى كتابة الأبحاث 
الإاقب اس 

قد يصعب على الباحث إعادة صياغة فكرة معينة فى مثل إيجاز ودف 
اللصدر الأصلى وكفاءته ولهذا يقوم بنقلها بالنص وهو ما يسمى بالإقتباس . 
# أنواع الإقتباس : 

( أ) الإقتباس المباشر : 

د يمكن أن يكون الإقتباس مباشرا وذلك عندما يتقل الباحث نصا مكتوبا 
تماما بالشكل أو الكيفية لكيفية التى ورد بها ويسمى هذا النوع تضمينا» ". 


(ب) الإقباس غير المباشر : 


« فى حالة الإقتباس غير المباشر يستعين الباحث فة عة ار بغش 
الفقرات لكاتب معین حيث تصاع نالوت حديك . وفی هذه الحالة یسمی 
إستيعاباً . ^ والصياغة يأسلو ب جدید یجب ان تطابق المعنى والمفهوم الذى يقصده. 
شروط الإقتباس : 
1_ « ضرورة مراعاة الدقة فى إختيار المصادر التى يقتبس منها بان تکون 
مصادر أصلية ف الموضوع . 
(1) فوزی غرابيه وخر ون أساليب البحث العلمى قى العلوم اللإجتماعية والإنسانية - عمان : الجامعة 


الأردنية 1967 ص 167 
(2) نفس المصدر - 167 . 
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2 مراعاة الدقة ئ النقل رصح ما يفتبس بین شولات والإشاره فی 
الحاشية إلى المرجع الذى إقتبس منه . 

3 على الباحث أن يعتبر الإقتباس مظهراً من مظاهر الأمانة العلمية مع 
الحافظة على ملكية الأفكار والأقوال . 

4 - يجب ألا تختفى شخصية الباحث وسط الإقتياسات الكثيرة بل يجب 
أن يقوم بالتنسيق والمقارنة والنقد تبعا للظروف . 

5 - الإقتباس لا يكون من الكتب فحسب بل يكون أيضاً من الحاضرات 

6 عندما يريد الباحث أن يحذف شيعا من سياق الكلام المقتبس يضع 
بدلا مته ثلاث نقط هكذا . . . إلا إذا كان الجزء المحذوف فى اخر 
الكلام فيضع أربع نقاط حيث تكون النقطة الأخيرة نقطة الوقف . 

7- إذا أراد الباحث أن يضيف كلمة أو كلمات لشرح أو تصحيح الكلام 

8- من المفضل ألا يزيد الإقتباس عن نصف صفحة فى للمرة الواحدة . 

9- إذا لم يتجاوز طول الإقتباس ثلاثة أسطر ففى هذه الحالة يوضع فى 
متن البحث بين شولتين مزدوجتين  »‏ . 

0 إذا كان الإقتباس أربعة أسطر أو أكثر فإنه يجب فصله وتمييزه عن 
اتن إتباع مايلى : 

الكتب الجامعى » الحديث 1989 ص ص 157 - 158 ِ 
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( أ) عدم وضع شولات فى أول وآخر الإقتباس . 

(ب) ترك مسافة عامودية إضافية بين سطر الأقنباس وآخر سطر قبله وأول 
سطر بعده . 

(ح) ترك هامش على يمين ويسار الإقتباس أوسع مسافة من الهامش 
الع عاده فی فقرات الببحث حیٹ یساوی ۰ هامش الإإقتېہاس م 
الهامس سروك بالد ” ' داية كل فقرة جديدة من متن الببحث . 

( د ) يكون الفراغ بين السطور الخاصة بهذا الإقتباس أضيق من الفراغ 
بين السطور العادية "“ . 

1 فى حالة وجود إقتباس بلخة أجنبية على الباحث أن يشير إلى المترجم 
الأصلى للإقتباس . وأن يضع النص الحرفى للمادة المقتبسة فى 
الهامش أو فى الممتن . وإذا لم يفعل ذلك إعتير هو الترجم للنص . 


(1) فوزى غرايبه واحرون - المصدر السايق - ص 158 . 
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الحواشى 

تتطلب كتابة البحوث العلمية أن يلتزم الباحث بالأمانة العلمية وذلك بأن 
يشير الياحث بإستمرار إلى المصادر التى إستعان بها فى كتابة بحثه » وللحواشى 
وظائف متعددة تذ كر أهمها : 

1- يشتمل بعضها على الرجع الأصلى لاإقتباس المباشر أو المادة المفسرة. 

2- يشتمل بعضها على إشارات لواد ظهرت فى أجزاء أحرى من 

الببحث . 

3- يشير بعضها إلى مصادر حتوى على شواهد وأدلة جوهرية . 

4 یوضح يعضها نقاطاً تناقش ذ فى المتن وتساعد على تفسيرها *. 
حاشية احتوى 

# « وتوضع الحواشى فى نهاية الصقحة لتشير إلى جميع المقتبسات فى 
تلك الصفحة . وعد إتباع هذه الطريقة ة يفصل الهامش عن النص بخط أفقى 
قصير وتکتب الحواشى مع ترك مسافة واحدة بين كلماتها . ومسافتین بين 
الحاشية الأخرى . ويسبق كل حاشية العلامة الدالة عليها التى إستعملت فى 
لمتن أو النص الأصلى للبحث. وإذا إحتوى النص على جداول أو تعريفات ار 
علاوة على الأرقام لإبراز الحراشى » 2 


(1) جابر عبد الحميد جابر » أحمد خيرى كاظم ا ی 
القاهرة : دا ر النهضة العربية 4 - ص 406 . 
(2) فوزى غرايبة وآخحرون . المصدر السابق ص 169 . 
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حاشية المصدر: 

* ( تستەخدم مثل هذه المحاشية لإبراز اأصدر الذى استقى مته الباحث 
معلوماته ولإحالة القارىء إلى مكان انحر فى الببحث لترضيح ١ا‏ يريده من حقائق 
ومعلومات . ويميز هذا النوع من الحواشى بأرقام توضع فى نهاية كل فكرة أر 
إقتعباس فى المتن أو بعد الإسم الرئيسى أو الاجملة الهامة فى المادة أو الفكرة 
القتبسة أوالمسترشد بها . وعندما يكون الرقم فى نهاية الجملة يجب أن يوضع 
حارج علامات الإقتياس ويجب أن يكون الرقم المعطى فى المتن أو الحاشية 
لاإاقتباس مرتفعا قليلا عن السطر ۾ * . 
طرق ترقيم الهوامش 

وجاء فى كتاب الأصول فى البحث العلمى للدكتور ( محمد أزهر 
السماك وآخرون » أنه يمكن تمييز ثلاث حالات لتسلسل الهوامش فى البحث 
رهی : ) 
الحالة الأولى : 

« أن يعطى أرقاما مسلسلة ضمن الصفحة الواحدة وعادة ما يكتب الرقم 
واحد ( 1 ) مثلا بعد إتتهاء الجملة أى يعد النقطة ویمکان أعلى تسبي وهذه 
الطريقة أ كثر الطرق شيوعا وأ كثر إستهخداما وأسهلها تطبيقا وعادة ما تستخدم هذه 
الحاله فى الرسائل العلمية . 


(1( جابر عبد الحميد جابر » احمد خیری کاظم » المصدر السابق ص 408 
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إعطاء أرقام مسلسلة لكل فصل على حده وتثبت الهوامش إما فى حاشية 
كل صفحة أو مع فى نهاية الفصل . ومن الطبيعى أن ية إضافات فى الهامش 
ستنعکس بالضرورة على بقية صقحات الفصل ما يستازم إعادة تغيير الترقيم 
الحالة الفالفة : 

إعطاء أرقام مسلسلة متصلة لكل هوامش البحث وتثبيث الهوامش جميعا 


فى نهاية الرسالة وهذه الطريقة صعبة المراس والتطبيق لما تقود من متاعب وخاصة 
فى حالات التنقيب والإضافة أو الحذف » . 


(1) محمد آزهر سعید السماك وآخرون - الأصول فى البحث العلمى . العراق : جامعة » 1980 - ص 
656 160 . 
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طرق توثيق المصادر 

طرق توثيق المصادر للمرة الأولى : 

الإشارة إلى الكتب : 

نذكر العتاصر الاتية : 

(1) إسم المؤلف . 

(2) عنوان الكتاب . 

(3) رقم الطبعة . 

(4) محرر أو مترجم الكتاب . 

(5) إسم السلسلة أو الجلد . 

(6) مكان التشر . 

(7) رسم الناشر . 

(8) تاريخ النشر . 

(9) رقم الصفحة أو الصقحات . 
مغال 1: فى حالة وجود مؤلف واحد : 

عبد الله الشريف . مدخل لعلم المكتبات والمعلومات . ط , . طرايلس : 
دار الجماهيرية » 1980 . 
مغال 2: فى حالة وجود مؤلفين : 

عبد الله الشريف » محمد الطوير . دراسات فى تاريخ المكتبات والوثائق 
والخطوطات طرابلس : الدار الجماهيرية › 1986 . 
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مغال 3 : فى حالة وجود أكتر من ثلاثة مؤلفين : 
عد الله الشريف واحرون . مدخل لعلم القهرسة : دراسة فى الجوانب 
النظرية والعملية » طرايلس : منشورات جامعة الفاح 1982 „ 
بعض الملاحظات حول الإشارة إلى الكتب : 
1 - يذ كر الإسم الأول للمؤلف - والإسم الوسيط وإسم العائلة . 
2 - يكتب العنوان كما هو موجود فى صفحة العنوان وفى حالة وجود 
عنوان موازی توضع علامة النمطان . 
على صفحة عنوان الكتاب مسبوقا بكلمة حرير » ترجمة › حقيق . 
٠‏ ط الطبعة الثانية = طر . 
6 يقصد بالناشر » الجهة المسغولة عن النشر » سواد كان ذلك شركة 
نشر أو مؤسسة علمية أو غيرها . 
7 سنة النشر يقصد بها السنة التى نشر فيها الكتاب وفى حالة عدم 
وجود سنة النشر يوضع الاختصار ( د . ت ) دون تاريخ . 
8 - رقم الصفحة أو الصفحات يتبع فى الغالب بنقطة ويشير إليها هكذا . 


عند الإشارة إلى صفحة واحدة ص 16 . 
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عند الإشارة إلى صفحات متتالية ___ ص ص 43-40 . 
عند الإشارة إلى صفحات غير متتالية 
مرجع واحد . 
الإشارة إلى المقالات والبحوث فى الدوريات يكتب الأتى : 
1 : 
2 - عنوان المقالة . 


I 


3 _ عنوان الدورية . 

4 العدد . 

5 

6- تاريخ النشر ( يشمل الفهرس والسنة ) . 

7 رقم الصفحات أو الصفحات . 
ملاحظة : 


الصحف اليومية والأسبوعية يجب ذكر اليوم - والشهر ء والسنة وأرقام 
الأعمدة ف حالة الصحف . 


مفال : 


عبد الله الشريف . محمد الطوير . مكتبة أحمد الناثب فى نهاية العهد 
العشمانى الثانى . الد'شر العربى ¢ ع 19 ¢ 19091 ص ص 94 - 117. 
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أهم الطرق الأخرى لتوثیق بيانات البحث العلمى : 


1 السلاسل : 
يجب ذكر إسم المؤلف / العنوان / إسم السلسلة / رقم السلسلة / الناشرا 
مكان النشر / تاريخ النشر / عدد الصفحات .` 
2 الكشب السنوية : 


إذا كان الكتاب سنوى فإن الحناصر الأتية يجب أن تذكر إسم الدولة | 
جهة الصدور / إسم التقرير / تاريخ النشر / الصفحات .. 
3 _ البحوٹ المقدمة للمؤتمرات : 
يكتب إسم الباحث / عنوان البحث / ثم تكتب عبارة ( بحث مقدم فى 
ندوة أو مژتمر كدا) الجهة المسؤولة عن الندوة / المكان 1 التاريخ . 
4 الرسائل العلمية :( ماجستير أو دكتوراه) : 
يكتب إسم الباحث / عنوان الرسالة / تكتب ( عبارة أطروحه ) ماجستي 
إسم الجامعة / التاريخ / عدد الصفحات . 
5 القوانيسن : 
تكتب القوانين على النحو التالى . رسم الدولة / إسم القانون / رقم القانون / 
السنة / إسم الجريدة الرسمية | الرقم ١‏ التاريخ / الفصل / اللمادة / الفقرة . 
6 النشرات والمذ كرات غير المنشورة : 
إذا كان الباحث إستعان بمعلومات غير منشورة على الباحث أن يكتب | 
امؤلف / عنوان ارجع / وتكتب بعد ذلك عبارة ( بحث أو : مذكرة غير منشورة ) 
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7 _ المقابلات الشخصية : 

فى هذه الحالة تكتب إسم الجهة » أو الخبير الذى جرى الإتصال به / 
موضو ع المقابلة / المكان / الساعة / اليوم / التاريخ . 

8 الأشرطة السمعية والبصرية : 

قد يستخدم الباحث مواد سمعية وبصرية فی كعابة بحته وی هذه الحالة 
4 طرق توٹیق المصادر للمرة الثانية : 

قد يستعين الباحث بعدة مصادر مختلفة » كما يستعين أيضا بنفس 
المصادر مرات متعددة . وقی هذه الحالة تتصللب التواحی الفنية فی كتاية الأبحاث 
إستعخدام مص طلحات مختلفة لتنظيم عملية توثيق المراجح وهذه الم طلحات التى 
یمکن إستعمالها ھی کالآنی : 

( أ) نفس المصدر : 1810 

فى بعض.الأحيان يستعين الباحث بمصدر واحد عدة مرات متتابعة بدون 
وجود مصدر آخر . وفى هذه الحالة يذكر إسم المؤلف / عنوان المصدر / بيانات 
النشر / الصفحة » أما إذا إستعمل المصدر للمرة الثانية فيذ كر فقط رقم الصفحة 
مسبوقة بعبارة تفس المصدر . هذا إذا لم يفصل بين الإشارتين الأولى والثانية لهذا 
المصدر إشارة إلى مصدر آخر . 

فى حالة المراجع الأجنبية يكتب مختصر 1810 وهو مختصر للكلمة 
اللاتينية 101(١‏ ومعناها فى نفس المرجع السابق . ولا بد أن يكتب رقم 
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الصفحة أو ار قام الصفحات أما إذا كانت الإشارة إلى تفس المرجع السابق الموجود 
فى نفس الصفحة فيكتب الختصر 10 أو الكلمة 108۸۷ رهى تعنى أيضا المرجع 
السابق . 

(ب) المصدر السابق 0۲٣1١:‏ 

ذا تکررت الإشارة إلى المصدر الأول مع وجود مصادر أُخری تفصل بين 
المرة الأولى وما بعدها ففى هذه الحالة يذ كر إسم المؤلف متبوعاً بفاصله ثم يليه 
مصطلح المصدر السايق / وفى حالة المراجع الأجنبية يكتب الإسم ثم فاصله 
والختصر 0۴٤۲۳‏ اصلھها كلمة لاتينية 0۴٤۸۸ ٥۲1۸۲0‏ ومعتاها المرجع السابق 
وکر 
مشال 1 : 

عبد الله الشريف / دليل التشريعات المكتيية . طرابلس : دار الجماهيرية 
0 »› ص 35 . 

أيويكو الهوش : مدخل لعلم البيلوغراقيا . طرايلس: دار الجماهيرية 1981 . 
ص 16 . 

عبد الله الشريف المصدر السابق ص 40 

فی يعض الأحيان يستعین الباحث بمصدرین لؤلف واحد : و هذه 


الحالة يجب كتابة إسم المؤلف وإسم الكتاب ثم رقم الصفحة . 
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مضال : 


1 عبد الله الشريف . مدخحل لعلم المكتبات والمعلومات . ط, طرايلس 
دار الجماهيرية » 1980 . 


2 _ عبد الله الشريف . مدخل لعلم الفهرسة : دراسة فى الجوانب النظرية 


والعملية . طرابلس : منشورات جامعة الفاح › 1983 . 
3 _ عبد الله الشريف . مدخحل لعلم المكتبات » ص 15 
4 _ عبد الله الشريف . مدخل لعلم الفهرسة » دراسة فى الجوانب النظرية 


EET 
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قواعد كتابة الأبحاٹث 


يجب على كل باحث أن يراعى الأسس رالقواعد السليمة للكتابة . 
وعلى الباحث أن تكون له دراية ومعرفة بنوعية التقرير والبحث وأن يتشاور مع 
أساتذته المشرفين فى إختيار أنسب الأساليب . ولقد أوضح كتاب مناهج الببحث 

فى التريية e a Ê‏ خیری 
ا إيصالها 7 الأخرين ل المطلوب فى 
البحث العلمى هو العرض والتحليل الواضحين على أن يكون هذا يإتباع 0 
حیادی منطقی فی عرص للأدلة مح صرورة إستبعاد النقاش العاطفى أو الوصف 
السلبى لأن البحث يقرؤه اناس متخصصورلںل فنيون یعمدون الى فحصه ولا يفره 
الناس لل للتسلية والترويح . وتو جد عله قواعد لتجهيز المذ كرات لكتابة التجربة الأولى E‏ 
1 القاعدة الأولى : 

القاعدة العامة أنك لا تبداً فى كتابة التجربة الأولى للرسالة أو البحث إلا 
بعد أن تكون قد انتهيت من جميع المذ كرات وقراءة كل المراجع المبدئية التى 
وضعتها . لا تبداً فى الكثابة إلا بعد أن تطمئن تماما إلى أن اذ كرات التى 
2 _ القاعدة الثانية : 

لا تبدأ كتابة التجرية الأرلى إلا بعد الإستقرار على شكل نهائى لهيكل 
اليحث . إنك تستطيع بعد جمع الأفكار الكثيرة أن تضع هيكلا جديداً للبحث 
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القاعدة الثالثة : 
نحت ان تستقر نهائياً على هيكل البحث فإنه يجب عليك قبل أن تيدأ فى 
الكتابة أن ترجع إلى بطاقات البحث مرة اُخرى بقصد تر تیبها تیبها على حسب ترتیب 
الهيكلى نفسه » وبصفه عامة يجب مراعاة لی فی کناب الأبحاث :- 
(أ) الأسلوب : 
ا التكرار . 


ا el‏ ا تکون ا خالية 
من الفاظ المبالغة والدعابة . 

3 يجب أن يتجنب الباحث إستعمال ضمير المتكلم لا قى المفرد ولا 
فى الجمع . 


4 . مراعاة البعد عن الألفاظ الغامضة » والعبارات الإنشائية . 
5 - يجب مرعاة التواضع فى الكتابة وحاشى الظهور بمظهر الغرورأر الكبرياء . 
6 پیجسب استیخدا م الجمسل القصيرة الواضحة المتنوعة مح البحذر من 
الإستطراد والتطويل . 
- الحذر من عدم إكمال الجمله وإغفال جواب الشرط . مع حاشى التطويل 
بلا مبرر بين الفعل والفاعل حتى يمكن إدراك الإرتباط بين شطرى 
الجملة . 
(1) محمد أزهر سعيد السماك وآخرون - الأصرل قى اليحث العلمى . العراق : جامعة ؛ 1980 - ص 
656 160 . 
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ئة فقرات فهى أنسب الوسائل للكتابة 


العاةب 
9 تشکیل الکلمات التی محتاج إلى تشكيل کكالبئنى للمجهول ونائب 
الفاعل وذلك تفادياً لخلط ولاى ليس . 


0 _ مراعاة البساطه والوضوح والدقه فى الكتابة والإلتزام باللغة العلمية . 
وعرض الأفكار ببساطة وبشكل منطقى وبلغة واضحة سليمة . 
11 یراز الباحث لشخصته ص الكتابة : ودفاعه عن آرائه ووجهة نظره 
مع إيراد أفكاره بإيجابية وثقه وتواضع . 
2 _ مراعاة الأسس العلمية فى بناء الجمل وإستخدام الألفاظ المناسية 
( حے) الحدارل : 
الإجتماعية والإقتصادية . وعلى الباحث قبل أن يبدا فى كتابة بحثه أن يضع 
خحطة لموقع الجداول فى البحث بحيث يتلاءم كل جدول مع اوضرع الذى يعالجه 
البحث ويريد أن يوضحه وعموما فإن أنوا ع الجداول الإحصائية عديدة منها: 


وھی الجداول الئی تتکون من عمودين أو صفین بین أحدهما الحالات 
الممكنة للظاهرة والثانى مفردات كل حاله . 
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2 الجحدارل المركبة ب 
التعليمية . 
3 الجداول المزدوجة : 
وهى الجدارل التى مع بين ظاهرتين أوأكشثر بدلا من ظاهرة واحدة 
كالجداول البسيطة والمركبة مثل العمر والدخحل أو جودة الإنتاج وفترة التدريس . 
إل ۾ . 
1 يجب إعطاء رقم لكل جدول ليميزه عن الجداول الأخرى . 
2 _ ضرورة إعطاء عنوان لكل جدول وأن يكون العنوان مختصر آ. 
3 يجب أن يكتب إسم المصدر الذى إستعان به الباحث فی أحذ 
البيانات والمعلومات المناسبة لبحثه . 
4 - ضرورة إعطاء تعليق وإشارة للجداول ويستحسن أن يكون التعليق فى 
الصفحة السابقة . 
5 _ يجب أن تكون أعمدة الجداول فى صفحة واحدة بطول صفحة 
الببحث . 


(1) نفس المصدرص ص 82 › 83 . 
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( د ) الرسوم البيانية : 

فى كثير من الجالات العلمية تدعو الحاجة إلى الإستعانة بالرسوم البيانية 
لتوضيح المعلومات أو نتائج التجارب والدراسات بصورة أوضح » والرسومات البيائية 
قد توضع من ضمن النص لزيادة توضيح المعلومات وفى بعض الأحيان توضع 
على هيغة ملاحق . وعموما فإن الرسوم البيانية والأشكال التوضيحية والخرائط 
تخضع لنفس قوعد إستخدام الجداول . 
(ھ) الصور: 

الصور فى الغالب توضع فى صفحات مستقلة . كما يوضع لها عنوان 
يعرف بها . ووجود الصور من ضمن محتويات الأبحاث والتقارير هو لغرض 
وتطيق على الصور نفس النظام الخاص بالجداول والرسومات التوضيحية والخرائط 
وعيرها . 
) و( الإختصارات : 

الإختصارات فى اللغة العربية قليلة ولهذا يجد الباحث تفسه مضطراً لإعداد 
قائمة مختصرات خحاصة لبحثه وعلى سبيل المثال توجد بعض الإختصارات باللغة 
العربية مثال ذلك . 


- 156 - 


r 
ع زد‎ = € 
ص = ست‎ 
اا الإختصارات ياللغة الأجنبية فھی که ومعمدة . وأصبحت‎ 
الإحتصارات ذات أهمية بالغة فى كثير من النصوص العلمية وحاصة فى‎ 
مجالات العلوم البحتة والتطبيقية . وكذلك فى مجالات التوثيق والمعلومات‎ 
: ویمکن توضيح أمثلة لبعض الإخحتصارات کالاتی‎ 
: أ ) إخعصارات المنظمات والجمعيات العلمية‎ ( 


AAU Amociation of Arub Univenites 
. إحاد الجامعات العربية‎ 
WHO WORLD Healrth Organization 
. متظمة الصحة العالمية‎ 


(ب) إخعصارات عامة مستعملة فى المطبوعات الدورية : 
حولیات Am Annuals‏ 
معهد INST Institute‏ 
(ح.) إخعصارات الفهرسة والتوثيق . 
فهرس : CAT Catalog‏ 
کل اسبوعین : BIW Biwcekly‏ 
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J TOVRNAL EY 


: د ) إخححصارات الدرجة العلمية‎ ( 
B.F.A. Bachelor of Fin Arts بكالوريوس فى الفنون الجميلة‎ 
M. B. A. Master Of Business Administration Jlnzell ã ماجستیر فی إدار‎ 
M. S. Master Of Science ماجستير فى العلو م‎ 
P. H.D Doctor Of Philosophy Degree د کتوراه فلسفة‎ 


(ه) إخعصارات الدالة على تتابع المطبوعات الدورية : 


A Annualy : سنوی‎ 
Q0 Quarterly : فصلىی‎ 
W Weekly : اسر عى‎ 
Y Yearly : سنوی‎ 
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الأمانة العلمية 
الأمانة العلمية لابد أن يهتم بها الباحث » والأمانة العلمية هى التى تظهر 


الياحث أن يسأل نفس الأسعلة الأتية فيما يتعلتى بالأمانة العلمية : 


1- هل ذكر مرجعاً فى قائمة المراجع لم يتم الإستعانة به فى البحث إذا 
کانت الإجابة نعم / أذكر تعليل ذلك . 


2- هل ذكرت فكرة لشخص اخر فى البحث دون الإشارة إليه فى 
منتصف البحث أو الهامش ؟ إذا كانت الإجابة نعم فهذه سرقة 
علمية . 


3- هل ذكر أسلوياً للغير فى متن البحث على أنه أسلوب الباحث نفسه 
دون الإشارة إليه ؟ إذا كانت الإجابة نعم فهذه سرقة علمية أيضاً . 

4 - هل ذكر أسلوباً للغير فى متن البحث دون الإشارة بشكل يوضح أن 
النقل حرفى . ويمعنى انحر هل هناك التزام بالتفرقة الدقيقة بين 
النقل الحرفى وبين نقل الأفكار . 

5 - هل روعيت الدقة فى كتابة الهوامش بحيث يمكن التعرف على 
الصدر والتوصل إليه والتوصل إلى رقم الصفحة يكون من الأفضل 
طبعاً إضافة رقم السطر أو السطور بالصفحة . 
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6- هل حدث أى نوع من < بتر النصوص أو الأفكار ) أو التحيز - 
سواء بقصد أو بدون قصد - عند النقل الحرفى أو عند نقل الأفكار 
بالرغم من الإشارة إلى المصدر - فالشخص الذى يقول ( ويل 
للمصلين ) على أنها منقولة بالنص من القرآن شخص غير أمين لأنه 
لم يستكمل الآية وتظهر أهمية الأمانة العلمية أيضاً عند فصل الفكرة 
من ( مجال ) ذكرها وأخحذها بشکل مطلق أو أخحذ فكره حدث 
عليها تعديل دون الإشارة إلى ذلك التعديل . 
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علامات الترقيي © 
Punctoin Marks‏ 
« علامات الترقيم المستعملة فى الكتابة تعتبر مهمة فى تنظيم فقرات 
وكلمات البحث . وتساعد على إكتمال معانى الجمل وتوضيح العبارات 
والجمل . وكذلك علامات الترقيم تعتبر مهمة فى تنظيم الضبط البيليوغرافى 
للمراجع . 
#النقطة ( PERIOD : ) ٠‏ 
1 - توضع فى نهاية الجملة التامة المعنى . المستوفية كل مكملاتها الفظية 
سواء كانت الجملة بسيطة أو مركبة . 
مفال : 
رأيت صديقى فى الطريق . حضر محمد إلى المكتبة . 
2 - فى تهاية بيانات النشر ما لم تكن العلامة النهائية القوسان المقفولين . 
مكتبة الفكر » 1974 . 
مكتبة المئنى » ( 1974 ) 
3 فى نهاية المداحل الإضافى : 
1 : علم التفس . 
2 : العنوان . 
3 السلفحلة., 


(1) أحمد شلبى . كيف تكب بحشساً أو رسالة . القاهرة ؛ مكتبة التهضة المصرية 1973 . 
ص ص 175 - 177 . 
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4 فى نهاية التبصيرات : 
یحتوی فهرس . 
یحتوی غلاف . 


5 بعد الختصرات المستبخدمة : 


COMMA : )) ( الفاصلة‎ # 


وهى أكثر الإشارات إستعمالا وتستخدم فى الأحوال الأتية 


1 - توضع للبسكنة الخفيفة - زىء بعض أجزاء الكلام > کأن توضع 
بين الجمل التى يتركب منها كلام تام الفائدة 


مغضال : 
ذهبت إلى العمل فى الصباح » ثم عدت إلى المنزل فى الظهيرة » حيث 
إسترحت قليلا » وتابعت نشاطى بعد ذلك ت 
2 - توضع بعد لفظ المنادى 
مشال : 
يا محمد »یا على 4 
3 _ توضع بعد المفردات المعطوفة 
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مفسال : 
كلت عنبا » وتفاحا » وبرتقالا . 
4 - بين الجماتين المرتبطتين فى المعنى والأعراب : 
مفال : 
خير الكلام » ما قل ودل 
الجو جميل » لكن الشمس غاثبة 
5 - بين الشرط والجزاء وبين القسم والجواب إذا طالت جملة الشرط أو 
القسم . 
مفال : 
إذا أنت أقبلت على العمل بنفس مطمئنة » بارك الله فى مجهودك . 
6 بين الناشر وتاريخ النشر فى بيانات النشر : 
مكتبة قورينا » 1977 . 
7 بين إحتلاف التاريخ فى بيانات النشر : 
8 » طباعة 1960 . 
٠» 3‏ الغلاف 1975 . 
8 - بين ترقيم الصفحات الختلفة : 


5 27 ص 
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9 للفصل بين إسم العائلة وإسم الشخص : 
الشريف » عبد الله 
0 - فى حالة إضافات بعد إسم العائلة وإسم الشخص : 
الأصراتى » على مصطفى » كاتب العقاد » عباس » دكتور  »‏ . 


٭ الفاصلة المنقوطة ( ؛) : SEMICOLONS‏ 
مشال 


ولا کان المدرس مخلصاً فی مهنته ؛ فان طلابه یقدرونه ویحترمونه . 
2 - بين عدة مؤلفين : 
عبد الحميد الميار ؛ مصطفى محمود . 
3 بين بيانات إيضاحية وحجم الكتاب : 
صور ؛ 24 سم . 
4 - بين عدد صفحات الكتاب والحجم فى حالة عدم وجود بيانات 
إيضاحية : 


و 


4 ص؛ 24 سم . 


(1) عبد اله الدريف وأخرون ‏ مدحل لعلم الفهرسه . دراسة فى الجوانب النصرية والعملية . طرابلس . 
منشورات جاممة الفاح » 1981 »ص . ۰ 
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5 _ بين عنوان السلسلة ورقمها : 
كتاب الشعب ؛ رقم 9 . 
6 بین مکانین مختلفين فى بيانات النشر : 
طرابلس؛ دمشق . 
7 بین مکانین وناشرین مختلفین للکتاب : 
طرابلس : الدار العربية للكتاب ؛ القاهرة : دار المعارف . 
8 ( فى حالة العتاوين المركبة ) : 
رومیو وجولیت املك لی رکا ؛ باکیت/ تاليف وليم شكسبير » "“ . 
اللقطمان ( :) COLONS‏ 
1 - بين الشىء وأقسامه وأنواعه : 
مفال : 
أعضاء جسم الإنسان هى : الرس - الصدر - البطن - الأطراف . 


2 _ قبل الأمغلة التى توضح قاعدة : 
(1( نفس المصدر .ص 
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التقيت بمحمد حيث يقول : 
3 - بين القول والمقول ( ى الكلام المتكلم به ) . 
قال محمد : 
حدثنا الرواى قائلا : 
حضرت إلى الحفل حيث يقول الداعى : 
مفال : 
4- قيل تعداد النقاط فى أمر ما . 
خصائص الکمبیوتر هى : 
1 الدقة 2 السرعة 3 قايلية الخزن .4 - المرونسه 
5 - قبل العنوان الفرعى . 
القاموس المصرى : إلجليزى - عربى 
6 قيل العنوان البديل . 
الفضيلة : أو يول وفرجيتى . 
7 - بين مكان النشر وإسم الناشر . 
الكويت : وكالة المطبوعات . 
القاهرة : دار الممارف 
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8 بين الترقيم والبيانات الإيضاحية . 
240 ص : ايض : 
9 للفصل بين السلسلة الفرعية وعنوان السلسلة 
السلسلة ؛ رقم : السلسلة الفرعية ؛ رقم . 
0 للخلاف بين العنوان على صفحة العنوان والعناوين الأخرى . 
عنوان غلاف : 
1 البيليوجرافيا فى التبصيرات : 


يبليو جرافیا : ص 260 - 290 . 


12 _ للمحتويات . 
الحتويات : 
* علامة يساوى ( = ) EQUAL SIGN‏ 
تستخدم قبل العنوان الموازى ARABIC‏ 
الأدب العربى = LITERATURE‏ 
« الإستفهام ( ؟ ) Question mark‏ 
1 توضع بعد الجمل الإستفهامية 
ماذا E.‏ 
اذا e‏ 
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EXCLAMATION MARK )! ( التعجب‎ 


توضصع فى آخر الجملة للتعبير عن شعور قوى : فرح أو حزن إستنكار أو 
إعجاب » وتساعد القارىء على التعبير بتغم حاص . 
ياسلاء! ماآجملها ! ما أروعها ! الله الله ! 
# الشرطة ( = ) DASH‏ 
1 توضع بين كلمات فى جملة للدلالة على بطء النطق . 
مفال : 
إذ تساعد القارىء على التعبير بنخم حاص 
الترجمة الذاتية - فن - عرفه أدبنا العريى حديثاً . 
2 - توضع قبل الجملة الإعتراضية وبعدها 
مفال : 
شرحت الحاضرة - وفوق ذلك - أجبت على أسغلة الطلاب . 
3 بين العدد والمعدود إذا وقعا عنوانا فى أول السطر 


5 - رجال ¢ 5 - سیارات 
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4 - توضع بين الرقمين المتسللين 
5 - 36 - 37 - 38 

5 - تستخدم فى تعبيرات الرسائل الجامعية 
( ماجستير ) - جامعة الفاغ 


# الشرطة المائلسة 1 ) SLASHE‏ 
فستخدم بين بيانات التأليف والعنوان 
تأهيل المكتبين قى الوطن العربى / عبد الله الشريف 


# علامة التنصيص أو الشولتان المزدوجتان ) ( QUOTATION MARKS‏ 
یوضع بینھا ای عبارة او کل کلام منقول حرفیا ی یمعتی آخر توضعان 

حول الإ قتباس الحرفى . 

# القوسان المركبان أو اعزgفيj‏ ) )) (( ( BRACHÊTS‏ 


2 - يوضعان حول كل زيادة تقع فى الإقنباس الحرفى أو حول كل تقويم فيه . 
# الواوية (& ) AMPERSAND‏ 


تستعمل بصفة عامة بدلا لحرف العطف ( و ) وتستخدم فى الفهرسة 
لربط المادة المصاحبة لحقل التفريق وقد تم الإتفاق فى ترجمة التقنين الدولى 
للوصف البيلوجرافى على أن تستبدل بها علامة ( × ) والمفروض أن تضاف 
الواوية إلى الآلة الكاتبة العربية بدلا من وضع علامة ( ×) . 


1 ص : أمُص ۰ سم . + طلس 
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٭ علامة الحذف ( اللقط الأفقية ) . . . OMISSIONS‏ 
1 توضع فى حالة إختصار أى بيانات لا تضر بالمعنى . 
2 توضع بعد الجملة التی حمل معانی اُخحری . حت القارىء على 
التفكير. : 
مغال : 
كانت الرحلة متعة » وأفرادها متعاونين » وسادها جو من الألفة والحبة .... 
# القوسان الهلاليتان ( ) PARENIHESES‏ 
1- يوضعان حول أرقام وقعت فى النص أو فى الهامش دلالة على 
المأصدر المعتمد . 
2 - حول الأرقام الواردة فى الجمل والنص . 
3 حول إشارة الإستفهام بعد خبر أو كلمة أو سنة دلالة على 


الشك فيه . 
4 - حول الأسماء الأجنبية الواردة فى سياق النص على أن تكون باحرفها 
الأجتبية . 


5 - حول عدة مجلدات مع تسلسل الترقيم 4ج ( أ - ح 1264 ص ) . 

6 فى حالة وجود صور بعضها ملون فى بيانات الترقيم صور (بعضها 
ملون ) 

7 - الرسائل الجامعية ما عدا الد كتوراه . ( ماجستير ) - كلية التربية - 
جامعة الفا . 

8 - إسم إنسان أو مؤلف أشير إليه لاول مره فى التص . 

مشال : 
وجاء فى مسرحية ( صلاح الدين ) 
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إعداد قائمة المصادر البيليوغرافية 
من متطلبات الدقة والأمانة العلمية ضرورة الإشارة إلى المراجع التى إستعان 
بها الباحث فى إعداد بحثه ويرى بعض الباحشين وضع المراجع فى نهاية كل 
فصل . أو وضع قائمة بالمصادر التى إستعان بها الباحث فى نهاية البحث وعموماً 
فان قائمة المصادر محتوى على مختلف المراجع والكتب والسلسلات والتقارير 
الرسمية و كل مصادر المعرفة المطبوعة وغير المطبوعة ويجب عى اج الباحث أن يراعی 
الأتى عند كتابة المصادر :- 


1 - ترتب المراجع حسب نوعيتها فمثلاً ترتب الكتب/ المقالات البحوث/ 
التقارير / مصادر مطيوعة / مصادر غير منشورة / مصادر سمعية 
وبصریه . 

2 - من المستحسن وضع مصادر اللغة الواحدة فى مجموعة مستقلة : 

3 _ ترقب المصادر ترتيباً هجائياً لسهولة الرجوع إليها . 

4 _ تترك مسافتان بين كل مرجع والمرجع الذى يليه 


إذا كان المؤلف واحد وله أكثر من مرجع فإنه يجب وضع حط طوله 
8 ثمانية مسافات آلة كاتبة يتبعه نقطة ووذلك بدلا من إعادة كتابة 
إسم المؤلف مرة أحرى . 

- إذا كان المرجع كتاباً يدخحل إسم المؤلف والعناصر الأخرى للكتاب 


7 


( أ ) الإسم الأول للمؤلف باللغة العربية متبوعاً بالإسم الأخير . 


(ب) الإسم الأخير للمؤلف باللغة الأجنبية متبوعاً بالإسم الأول وبينهما 
فاصلة . 


7 - المقالات والبحوث قإن عناصر الإدخال تشتمل على كاتب المقالة 
العدد » الجزء » تاريخ النشر » رقم الصقحات . 


8 من المستحسن فصل قائمة المصادر العربية على المصادر الأجنبية . 
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على الباحث فى طبعه لبحثه أن يراعى الأمور التالية : 


E‏ : الورف 


2 ان تکون الطباعة على صفحة زاحدة. من الور . وأن رك إلى يمين 
الصفحة حاشية كافية لتجليد البحث فيما بعد وعمق الحاشية لا 
يقل عن ثلاثة سنتيمترات 

3 يرك 3 سم من الطرف العلوى للصفحة دون كتابة عدا ترقيم 
اأص فحة الذى يجب أن يكون فى الوسط وعلی بعد 10,5 سم من 
الطرف العلوى . 


. أن تكو الطباعة واضحة وخالية من الأخطاء المطبعية‎ _ 4٠ 


_ أن يكون ترقيم صفحات البحث يرقم متسلسل . وتستخدم الحروف 
الأبجدية ( أ ب ج . . . . إلخ ) لصفحات التمهيدات فى البحرث 
العربية (وتستخدم الأرقام الرومانة ) I IV V VI VI‏ 1 1[ 
XX ×‏ )فى البحوث التى تکتب باللغات الأجنبية . أما مادة 
البحث وملاحت الببحث فإنه تستخدم الا رقام لتوضيح ترقيم الصفحات 
( 32-1 4) . 


6 بالنسبة لصفحة الباب أو الفصل أترك 5 سم على الأقل من أعلى 
الصفحة قبل أن تكتب عنوان الباب أو الفصل . 


-173- 


7 - المسافة بين العنوان المتوسط وأول سطر فى محتوى الصفحة بمقدار 
مسافتین وتصف آی ما یعادل 1,5 سم . 

8 - المسافة بين أسطر الإقتباس الذى يكتب فى فقرة مستقلة تكون مسافة 
واحدة أى 0,6 سم . 

9 تترك مسافة واحدة عتد طباعة الهوامش . 

1 - العناوين التى تكتب فى الوسط أو الجانب يترك سطر فراغ قيلها 
وبعدها : 

2 - يترك سطر فراغ بين كل فقرة وأخرى . 


3 - عند طباعة مصادر البحث يترك فراغ مزدوج بين المصدر والذى 
یلیه . 


4 - تعين المسافة بين أسطر المصدر الواحد إذا وقعت المعلومات عن 
الملصدر الواحد فى أكثر من سطر . 


5 تبداً طباعة المصدر على الهامش مہاشرة للسطر الأول ویرد السطر 
لثانى ثمانى مسافات طباعية باللغة الإجليزية وإثنى عشر مسافة باللغة 


العربية . 
6 - من الضرورى أن تكون هناك نسخ إضافية بالكربون رذلك لالإستفادة 
منها عند ضياع الأصل . 
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الفصل السابع 
الشكل النهانى للبحصثت 
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الشكل اللهائى للبحث 
الجامعات لها اسلوب مقنن » كما أن بعض الجامعات تترك الحرية للطالب فى 
إحتيار الأسلوب الذى يتبعه . وأن كتابة البحث وإخحراجه بالشكل النهائى لا يقل 
أهمية عن إختيار مشكلة البحث وعن جمع المعلومات والبيانات . وأن طباعة 
البحث بطريقة فنية وتقسيمه تقسيماً منطقياً يعطى إنطباعاً جيداً للقارىء 
وللأساتذة المشرفين على البحث . 
وعموما فان کل بحت یتکون من الأجزاء التالية 1 
1 . الغلاف الخارجى فى العادة يكون غلافا قويا ذا لون هادىء وجذاب . 
2 - قد يكون لون الغلاف بلون شعار الجامعة . 
3 تتضمن صفحة الغلاف عنوان البحث فى القسم العلوى ويطبع 
بالحروف الكبيرة ( لام٥‏ ) . 
4 - يلى العنوان إلى الأسفل كتابة إسم الباحث وسنة إعداد الببحث . 
ٹانیا ب المعلومات التمهيدية : 
تشتمل المعلومات التمهيدية على النواحى التالية : 
صفحة العنوان : 
رهى الورقة الأولى فى البحث وتشتمل هذه الصفحة على الآتى : 
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1 - عنوان البحث الكامل ١‏ العنوان الرئيسى والشانوى أن وجد ويكون 
مكان العنوان فى أعلى الصفحة ) . 
2 - يلى ذلك إسم الباحث أو الكاتب : 
3 - الغاية أو الدرجة المطلوبة من كتاية الببحث كأن يكون البحث من 
متطلبات الحصول على شهادة الماجستير أو الد كتوراه . 
4 - القسم أو الكلية أو الجامعة التى ينتمى إليها الباحث . 
صفحة إععماد البحت 1 
فی الورقة الغانية تکتب عباره التقديم وعبارة التقديم ٤‏ وتعختلف من جامعة 
إلى أخرى وفى الغالب تشتمل على إسم البحث والدرجة والكلية والمعهد التى 
قدم له البحث وتوقيع الأ تاذ المشرف وكذلك توقيعات الأساتذة الذين أجازوا 
الببحث ثم تاريخ الإجازة . 
صفحة الشكر والتقدير : 
الصفحة الثالقة غير مرقمة وتخصص للشكر والتقدير للأستاذ المشرف 
على اأبحث والأساتذة الذين أجازوا البعحث 2 کل الذين قدموا مس اعدة 
للطالب وشجعوه أثناء الدراسة . كما أن الطالب ملزم أدبياً لشكر من ساعده 
الدراسة . 
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الإهداء : 


الصفحة الرابعة غير مرقمة وتستعمل للاهداء إذا رغعب الطالب فى ذلك › 
والإهداء یتکون من جحملة أو أ كثر يختارها المؤلف ويو جهها إلى مجموعة من 
الأشخاص تكريماً رإحتراماً - ويهدى المؤلف عادة كتابه إلى طلابه أو أحد 


. بمعثی اخر‎ E 


قل حتوی بعض البحوٹ على جداول مثعدده یری الياحتث صرورة ذکرها 
فى قائمة منفصلة تتبع وتلى صفحة قائمة الحتويات . وهنا يجب ان يذ کر 
اليا-حث رقم الجدول والصفحة التى وردت فيه إضافة إلى عنوان الجدول إن وجد. 

تشتمل الكثير من البحوث على صور وأشكال ورسوم بيانية موضحة 
للمعلومات الواردة فى البحث . رفى حالة وجود مثل هذه الأشكال فإنه على 
وعناوينها وأرقام صفحاتها التى وردت فيها . 
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ثالتا. صميم المادة ( المتن ) : 
المأقدمة: 
المقدمة فى العادة هى ذلك الجزء الذى يكتبه المؤلف فى أول بحثه وأهم ما 
ختويه المقدمة الأتى : 
1 أن تكون مختصرة : فى حدود صفحة أو صفحتين على الأكثر . 
2 ان وی سبب اختيار هذا البحث بعينه . 
3 أن وى هدف البحث ويفضل أن تبداً المقدمة بالهدف . 
4 _ الصعويات والعقبات التى قابلت الباحث » وكذلك الحدود التى 
وضعها اليا حث لتفسه . 
5 . طريقة البحث أو حطة الببحث - 
6 شکر من أعانوا الباحث فی بحثه 
7 توقيع الباحث باسمه فى نهاية البحث . 
8 كتابة تاريخ الانتهاء من البحث يوضع فى أقصى اليمين إذا كان 
الببحث باللغة العربية . وفى أقصى الشمال إذا كان باللغة الأجنبية . 
الفصول : 


فى العادة تقسم البحوث إلى فصول ريسية والفصول تتفرع بدورها إلى 
آبواب» وتختلف الفصول التی یشتمل عليها الببحٹ من حیٹث العدد والطول وفقاً 
لطبيعة المادة التى يعرضها الباحث . ومن الضرورى أن يحافظ الباحث على توازن 
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الفصول من حیث عدد الصفحات فی کل فصل . فمثلاً لا یستحسن آن یکون 
عدد ص قحات أحد.الفصول (40) صفحة وفصل احر )7( ص ةحات ¢ رفی 
هذه الفصول تصنف ونحلل البيانات ثم تنقدم البراهين يجه التحليل . وتعتبر 
هذه الفصول أساسية للقارئ الذى يرغب فى دراسة المشكلة بشكل مفصل . 

كما يجب أن تعرض مادة البحث بشكل مرتب مت عناوين مناسبة . 
وعلى الباحث أن يولى عناية فائقة لاختيار العناوين الرئيسية والفرعية بحيث 
تنسجم م المادة المعروضة فی المتن ٤‏ وأنه من المفروض إن تدا الفصول عادة 
بص فحات جديدة منفصلة . 
اخلاصة والاستنتاجات والتوصيات : 

قد یش الببحث على موجز يشمل الاستنتاجات والتوصيات التى انتهى 
إليها البحث والتتائج والاستنتاجات التى توصل إليها الباحث تعتبر إثباتاً مهما 
للمعلومات التى وردت فى البحث . كما أن النتائج والتوصيات إثباتاً فى الغالب 
تفيد الباحثين فى القيام بأبحاث ابتكارية جديدة . 
الملاحق والمصادر- والبيبليوجرفيا : 

الملا حسق ٤‏ 


هى الجزء الذى يلى مادة البحث ويشتمل على معلومات إضافية متمه 
للمادة الرئيسية . 

المراجع والمصادر : 

وهی قائمة بأسماء الكتب رالدوريات والنشرات ومواد المعرفة الأخرى التى 
اعتمد عليها المؤلف عند إعداد الكتاب . 
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الهجائية . وأمام كل لفظ رقم الصفحة أو الصفحات التى ورد فيها . إن مثل هذا 
الفهرس غير مطلوب فى كتابة الرسائل العلمية . وإن كان استعمال الكشاف 
شائعاً فى الكتب الأجنبية . 

ختوى أيضا بعض الرسائل العلمية فى نهايتها على قائمة أشبه بالمعجم 
لأهم المصطلحات التى وردت فى البحث مع بيان معناها باللغة نفسها أو لغة 
ری . 

النصوص : 

محتوى بعض البحوث فى نهايتها على وثائق أو نصوص أشير إليها فى 
الببحث ومن المفيد للقارئ الإطلاع عليها بأكملها : 
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ثانیا : المصادر الأجنبية ن 
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أو : المصادر العربيسة 


1 - إبراهیم أيو الد é‏ ولويس کامل مليکة . اليحث الاجتماعى . القاهرة : 
دار الٰعارف بمصر » 1959 م 

2 - أحمد بدر » وسليمان كلندر . دليل الطالب فى المكتبات الجامعية ._ 
الكويت :جامعة الكويت »1970 م . . 

3 أحمد حاسم النجدى . منهج البحث الأديى عند العرب . جامعة بخداد ؛ 

اة خورى كاظم . هدف اكير العلمى بين النظرية والتطبيق _ 
کہہع .4 التربية J) 7e‏ مارس/ مایو 1965 ) العدد 3 4 . 

5 أحمد زكى صالح . علم النفس التربوى .- ط 7 .- القاهرة : مكتية 
النهضة المصرية »1961 م . 

6 امد شل . کیف تکتب بحا أو رسالة .ط6 . - القاهرة : مكتبة 
النهضة المصرية »1968 م . 

ا عبادة سرحان . العينات . .. القاهرة : مكتبة النهضة المصرية » 1956 م . 

8 أسد رستم . مصطلح التاريخ ..- ط 3 .- بيروت : لمكتبة العصرية » 1960 م . 

9 _ أمجد الطرابلسى . نظرة تاريخية فى ح ركة التأليف عند العرب نحو اللغة 
والأدب .- ط 3 .- حلب : المكتبة العربية » 1966 م . 
قاسم » السيد بدوى القاهرة : مكتبة النهضة المصرية 1 م . 
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القاهرة : دار النهضة العربية 1962 م . ( الألف كتاب رقم 40 ) . 
القاهرة 1 م - ٠‏ 

3 - برتراند رسل . النظرة العلمية . ترجمة عثمان نوية .. القاهرة ¢ 
6 م . 

4 - بيفردج ١.‏ . ب . فن البحث العلمى . ترجمة زكريا فهمى .- 
القاهرة : دار النهضة المصرية » 1963 م » ( الألف كتاب » رقم 109 ) . 

15 - ت . ج اندروز . مناهج البحث فى علم النفس . ترجمة يوسف مولا .. 
القاهرة : دار المعارف ¢ 1961 م 2ج 

6 - ثريا ملحس . منهج البحوث العلمية للطلاب الجامعيين .- بيروت : 
مكتية المدرسة » 1960 م . 

7 جابر عبد الحميد . علم النفس التعليمى » الصحة الثفسية . القاهرة 

8 ۔ جمال زکی › وسید یس ا الببحث الاجتماعى . القاهرة : دار 

19 _ حاأمد عماد . المنهج العلمى فى دراسة امجتمع »> وصعه و-حدوده ت 
القاهرة : معهد الدراسات العربية العالمية » 1960 م 

0 - حسن عثمان . منهج البحث التار ی .ط3 . - القاهرة : دار 


- 186 - 


1 حسن محمد حسین . السحث الإحصائى : اسلوبه وليل تتائجه . _ 
القاهرة : دار النهضة العربية › 1965 م . ) 

2 _ حلمى محمد فودة » عبد الرحمن صالح عبد الله . المرشد فى كتابة 
الابحاٹ . - بيروت : دار الفكر ء 5 م : 

3 _ حنا الفاخحوری . الجديد فى البحث الأدبى یروت : منشورات مكتبة 
المدرسة ( د :ت ) . 

4 د .س . مرغولبوت دراسات عن المؤرخحين العرب . ترجمة حسین 
نصار .- بیروت :( د E‏ 

25 » الوكيل . مراجع فى أصول اللغة والأدب .- القاهرة : مطبعة 

26 دیکارت . لقال عن المنهج . ترجمة محمود الخضرى . القاهرة : دار 
محمود محمد یل نوق :' TT‏ .- القاهرة e‏ 


8 . هايمان نة بحت اللیی فی تلم ق ا 2 
القاهرة :د ر المعارف 976 م . 


9 رمزية الغريب . التقويم والقياس فى المدرسة الحديثة .. القاهرة : دأر 
النهضة العربية )1962 م . 
0 - رزنتال » فراتز . علم التاريخ عند المسلمين . ترجمة صالح أحمد العلمى » 


مراجعة محمد توفيق حسين .- بغداد : مكتبة المثنى 1963 م . 
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1 _ سند جلال . المرجع فى علم التفس .- ط 3 .- القاهرة : دار 
اللعارف :1963 م . 

2 سعد عبد الرحمن اش القياس النفسى ._ القاهرة : مكتية النهضة 
الصرية »1967 م . 

3 - السيد سعد قاسم . مبادئ الإحصاء التجريبى .- القاهرة : دار 
العارف 19644 م . 

4 - السيد محمد خيرى . الإحصاء فى البحوث النفسية والتربوية 
والاجتماعية .. القاهرة : دار التأليف والترجمة والنشر » 1979 م . 

5 سيده إسماعيل الكاشف . مصادر التاريخ الإسلامى ومناهج البحث فيه .- 
القاهرة : محتبة الخالجى 1960 م . 

6 - شارل مالك . . . ( واخحرون ) . اليبحث العلمى فى العالم العربى .- 
بيروت : هيئة الدراسات العربية فى الجامعة الأمريكية » 1956 م . 

7 - شوقى ضيف . حقيق تراثنا الأدبى . مجلة المجلة ( السنة التاسعة ) . 

8 - صلاح عبد العزيز . التربية وطرق التدريس .- القاهرة : دار 
لمارف »1965 م . ج 3 . 

9 _ صلاح الدين المنجد . قواعد محقيق النصوص .- بيروت :1970 م . 

0 _ طاهر أحمد مكى . دراسة فى مصادر الأدب .- القاهرة : دار 
اللعارف 1968 م . 

1 - عائشة عبد الرحمن . مقدمة فى المنهج .. القاهرة : معهد البحوث 
والدراسات العربية › 1971 م . 
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42 _ عامر إبراهيم قندیلجی > البحث العلمى ودلیل الطالب فی الكتابة 
والمكتبة والبحث . بخداد : الجامعة المستنصرية › 1979 م . 


3 _ عبد الباسط محمد حسن . أصول البحث الاجتماعية .- ط 3 .- 
القاهرة : مكتبة الأجلو المصرية 1971 م . 

4 عبد الجبار عبد الرحمن . دليل المراجع العربية والمعرية . - البصرة : دار 
الطباعة الحديثة > 1970 م . 

5 عبد الجليل الزويعى » ومحمد أحمد الغنام . مناهج البحث فى التربية . - 
بغداد : مطبعة العانى 1964 م » ج 3 . 

6 _ عبد الحميد جابر » وأحمد خيرى كاظم . مناهج البحث قى التربية 
وعلم النفس .- القاهرة : دار النهضة العربية »1978 م . 

7 _ عبد الرحمن بدوى . مناهج البحث العلمى .- القاهرة : دار النهضة 
الصرية )1962 م . 

8 _ عبد الرحمن بدوى . مناهج البحث العلمى .- ط 3 .- الكويت : 
وكالة المطبوعات »1977 م . 

9 _ عبد الرحمن عميره . أضراء على البحث والمصادر .- الرياض : دار 
المعارف السعودية > 1977 م . 

0 _ عبد الستار الحلوجى . مدخل لدراسة المراجع .- القاهرة : دار الثقافة 
للطباعة والنشر »1974 م . 

1 _ عبد السلام هارون . محقيق النصوص ونشرها .- القاهرة ء 
4 م . 
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52 _ عبد العزيز . . . ( وآحرون ) الإلحصاء فى التربية وعلم النتفس .. 
القاهرة : مكتية النهضة المصرية »1956 م . 

3 عبد الغنى عبدو . البحث فى التربية القاهرة : دار العربى 1979 م“ 

4 _ عبد الكريم الأمين . دليل المراجع العريية .- بغداد : مطبعة شفيق» 
1970 م٠‏ 
والتصتيف ._ بغداد : الجامعة المستنصرية 169 م . 

6 - عبد الله درويش . المعاجم العربية .. القاهرة : مطبعة الرسالة » 1956 م . 

7 عبد الله الفياض . الإجازات العلمية عند المسلمين .- بغداد » 1967 م . 

8 - عرة حسن . المكتبة العربية .- دمشق › 1970 م ۰ 

59 _ عز الدين إسماعيل . المصادر الأدبية واللغوية .. الكويت وكالة 
المطبوعات »( د .ت ) . 

0 - على إبراهیم حسن . استخدام المصادر وطرق الببحث .- القاهرة : دار 


1 _ على جواد الطاهر . مناهج البحث الأديى . - بغداد : مطيعة المعانى » 
0 م . 


2 عمر التومی الشيبانى . مناهج الببحث الاجتماعى .- ط 2 ._ طرابلس : 
المنشاًة العامة للنشر والتوزيع والإعلان 1975 م 


3 - عمر جبرین . کیف تکتب بحثاً جامعیاً . - عمان › 1977 م . 


64 _ عمر الدقاق : مصادر التراٹث العربى ٠‏ بيروت : دارالشروق 1973 م٠‏ 
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5 _ فخرى الخضراوى . فن البحث والمقال .- القاهرة : مطيعة الرسالة ء 
1965 م٠‏ 
6 - فرج موسی الريفى > وعلى مصطفى الشيخ . مبادئ البحث التربوى ب 
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